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El presente documento, ve la luz fruto del trabajo de actualizacién de los documentos
existentes, habida cuenta de la necesidad de adaptacién y adecuacidon a una realidad
cambiante, asi como a las intenciones de mejora por parte de la comunidad educativa y de

un claustro activo que busca la mejora constante.

Durante el proceso, se ha actualizado el documento anterior a la nueva realidad, con
toda la normativa actualizada al final de afio 2025 y se ha transmitido a la totalidad de la
comunidad educativa, analizando e incorporando los aspectos que se han considerado
oportunos teniendo en cuenta las diferentes propuestas de mejora recogidas por parte de la

citada comunidad.

La aprobacion del presente documento ha sido llevada a cabo en el Consejo Escolar del dia
28 de enero del afio 2026.
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1. Introduccion.

Las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia es un documento esencial integrado
en el Proyecto Educativo del Centro.

Las Normas Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del Centro (NOFC) garantizaran el
cumplimiento del Plan de Igualdad y Convivencia. Son elaboradas con el objetivo final de garantizar
la convivencia en el centro, basandose en el respeto a los derechos y en el cumplimiento de los
deberes y obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

Buscamos un clima positivo de convivencia, donde los valores morales, el respeto, el compromiso
y la responsabilidad nos permitan trabajar en paz, disfrutando de la amistad y de unas relaciones
interpersonales sanas y sinceras.

Desde la familia, principal motor de valores de la persona, se debe inculcar la responsabilidad, la
tolerancia y el respeto hacia los demds. Desde el centro, hemos de conservar esos valores y
afianzarlos en la practica diaria, de forma que el alumnado observe coordinacion entre su familia
y el colegio.

Este reglamento que desarrollamos en las paginas siguientes, tiene un caracter puramente
educativo, no sancionador. Es decir, son normas consensuadas entre todos que, basadas en el
respeto mutuo, forman un instrumento que nos permitira canalizar de forma positiva las
diferencias que pudieran surgir entre los miembros de la comunidad educativa del centro.

También, en su redaccién final, hemos tenido en cuenta que sean facilmente adaptables y
revisables, para adecuarse a la nueva normativa que pudiera surgir, asi como a los cambios que
puedan producirse en el centro.

Elalumnadoy sus padres y madres o representantes legales, se comprometen a aceptar las normas
establecidas en este documento desde el momento en que realizan la matricula en el centro.

La obligacién de cumplir estas normas se extiende a todas las dependencias del centro. Las mismas,
tendran validez también en el Servicio de Aula Matinal y durante las actividades complementarias
y extraescolares. Por tanto, todas las personas que colaboren y/o participen en actividades del
centro en horario escolar o extraescolar estaran sujetas al cumplimiento de éstas.

En aplicacion de la Ley Organica 8/2021, en cada centro se designara un coordinador/a de
Bienestar que serd el responsable del desarrollo, cumplimiento y seguimiento del plan de
convivencia.
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En ellas se incluirdan los siguientes puntos que figuran en la orden 121/2022 respecto a la
organizacién y funcionamiento:

A. La definicidn de la jornada escolar del centro.

B. El procedimiento para su elaboracion, aplicacidon y revisién, que ha de garantizar la
participacién democratica de toda la comunidad educativa.

C. La composicién y procedimiento de eleccion de los componentes de la Comision de
convivencia del Consejo escolar.

D. La carta de compromiso educativo con las familias del centro. Cada centro formulara una
carta de compromiso educativo con las familias. Donde se expresara los compromisos
entre las familias y el centro en relacién con los principios necesarios para garantizar la
cooperacion en un entorno de convivencia, respeto y responsabilidad en el desarrollo de
las actividades educativas. Los contenidos de la carta seran elaborados por el centro y
aprobados por el Consejo escolar.

E. Los criterios comunes y los elementos basicos que deben incorporar las normas de
organizacién, funcionamiento y convivencia de las aulas, asi como el procedimiento de
elaboracion y los responsables de su aplicacion.

F. Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.

G. Las medidas preventivas y/o correctoras para la mejora de la convivencia en el marco de lo
establecido en la normativa vigente.

H. Los procedimientos de mediacion para la resolucién positiva de los conflictos, asi como los
procedimientos establecidos en los protocolos vigentes en Castilla-La Mancha.

I. Los criterios establecidos por el claustro para la asignacién de tutorias y eleccién de cursos
y grupos, asi como del resto tareas, con especial atencion a los criterios de sustitucién del
profesorado ausente, asegurando un reparto equitativo entre todos los componentes del
claustro de profesorado. La eleccién de cursos y grupos se organizara, en todo caso, con
criterios de eficiencia y pedagdgicos para el funcionamiento del centro. Se tratara de
alcanzar un consenso en el reparto. En todo caso, se procurara que en cada curso y etapa
haya un numero equilibrado de profesorado funcionario de carrera y en régimen de
interinidad.

J. Los criterios para la asignacién de los periodos de refuerzos educativos.
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Oéstillaera tritenaios para la asignacion del profesorado de apoyo en Educacion Infantil.

L. Los criterios para la atencion al alumnado en caso de ausencia de profesorado.

M. La organizacién de los espacios y del tiempo en el centro y las normas para el uso de las
instalaciones y los recursos.

N. En el caso de centros que cuenten con residencia escolar, los aspectos relativos al
funcionamiento interno y las normas referidas al horario de la misma, las actividades de
orientacién y tutoria propias de la residencia, el régimen de convivencia y funcionamiento,
asi como la organizacién del ocio y del tiempo libre

0. Los procedimientos de comunicacion con los padres, madres y/o tutores/as legales de las
faltas de asistencia a clase de los alumnos, y las correspondientes autorizaciones o
justificaciones para los casos de ausencia.

P. Los procedimientos de aplicacion del protocolo de custodia de menores, establecido por la
Consejeria competente en materia de educacién.

Q. Las medidas necesarias para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de las
instalaciones, dispositivos electrénicos y cualquier otro tipo de material empleado en Ia
actividad ordinaria del centro por parte de la comunidad educativa.

R. Anexos
2. Marco legal.

Las medidas y actuaciones reguladas en las presentes NOFC del Centro, tienen como referencia la
Constitucion Espafiola, la Declaracion Universal de los Derechos Humanos y los tratados y acuerdos
internacionales sobre las mismas materias ratificados por Espafia, y se basan en la normativa
siguiente:

. Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

. Acuerdo por la Convivencia en los Centros Escolares de Castilla La Mancha de 31 de agosto
de 2006.

. Orden de 05/08/2014, de la Consejeria de Educacidon, Cultura y Deportes, por la que se

regulan la organizacién y la evaluacion en la Educacién Primaria en la Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha.
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» CasihpdaMagen7/07/2015, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
modifica la Orden de 05/08/2014, por la que se regulan la organizacion y la evaluacion en la

Educacién Primaria en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

. Orden 134/2023, de 22 junio por la que se regula la evaluacion interna de los centros
sostenidos con fondos publicos en la Comunidad de Castilla la Mancha.

. Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los
centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

. Guia de actuacidn para centros educativos ante posibles situaciones de acoso escolar. Anexo
12
. Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de

regulacion de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefanzas de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad autonoma de Castilla-La
Mancha.

. Protocolo unificado de intervencidn con nifios y adolescentes de Castilla la Mancha. Guia
creada en el 2016. Anexo 13

3. Aspectos reflejados seguiin normativa.

A. La definicion de la jornada escolar del centro.

Consideramos que el modelo de jornada continua es el mas racional para el nifio y para las
demandas de la sociedad actual, ya que permite al alumno una mejor planificacién en la
organizacién del estudio en casa, asi como una adecuacion légica de distribucion del tiempo por
las tardes y una mejor conciliacién de la vida familiar.

Por las tardes, los alumnos de nuestro centro tienen para elegir entre un amplio abanico de
actividades variadas y de calidad ofertadas por el Ayuntamiento, la Junta de Comunidades y la
AMPA. En este proceso se ha logrado obtener una buena coordinacién para que resulten
complementarias a las actividades o intereses de nuestro centro.

La jornada escolar lectiva serd de 9:00 a 14:00 horas.
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Cada curso, dependiendo del calendario educativo provincial, regional y de los calendarios
laboral, regional y nacional, se establecera un calendario general del centro para dicho curso

escolar.

En la primera reunidn ordinaria del claustro, en septiembre, después de debatir las
instrucciones que al respecto se hayan publicado desde la Administracién, se establecera un
primer calendario provisional del centro con la propuesta de dicho érgano colegiado. En éste
se intentard dar cabida a los dias propuestos como fiestas locales.

A.2. Horario del centro.

El horario general del centro es la suma del horario lectivo mas el horario complementario
del profesorado con la atencidn a las familias entre otras actividades.

UNIO/SEPTIEMBRE OCTUBRE/MAYO
AULA MATINAL 7:30-9:00 AULA MATINAL 7:30-9:00
1ER. TIEMPO 9:00-9:45 1ER. TIEMPO 9:00-9:45
2° TIEMPO 9:45-10:30 2° TIEMPO 9:45-10:30
3ER. TIEMPO 10:30-11:10 3ER. TIEMPO 10:30- 11:15
RECREO 11:10-11:40 4° TIEMPO 11:15-12.00
42 TIEMPO 11:40-12:20 RECREO 12.00-12.30
52 TIEMPO 12:20-13:00 52 TIEMPO 12:30-13:15
62 TIEMPO 13:00-14:00 62 TIEMPO 13:15-14:00
Complementarias De lunes a jueves.
72 TIEMPO 14:00-15:00
Complementarias. De lunes a jueves.

El horario del profesorado consta de veintitrés horas semanales de atencién lectiva con el
alumnado mds dos horas complementarias destinadas a otras actividades dentro del horario sin
atencién directa. Ademas, hasta completar las 29 horas establecidas segin normativa, habra
cuatro horas complementarias que quedan establecidas de lunes a jueves y se dedicaran a:

- Lunes: Atencidn a las familias.

- Martes: Reuniones de Claustro, equipos docentes, Programa Lingtiistico.

- Miércoles: Reuniones de ciclos, interniveles...

- Jueves: Elaboracién de materiales curriculares, programaciones de aula... Coordinacion del
Equipo de Orientacidn.

Ya que la hora de cdmputo mensual no se utiliza todas las semanas, se utilizard también para
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la hora de realizar actividades complementarias y que no es suficiente con el horario lectivo y el
complementario.

Las actividades que se realizan cuando los docentes tutores y especialistas no imparten docencia
directa son las siguientes:

o Sustituciones al profesorado ausente.

o Apoyo o refuerzo al alumnado.

o Vigilancia rotativa de recreos.

o Horas complementarias sin atencion directa.

o Coordinaciones de diferentes proyectos del centro, ciclos u otras funciones
especificas del centro que son:

a) Transformacion digital del centro.

b) Formacidén: asesoramiento y coordinacion con el CRFP.

c)Responsable del Plan de Lectura: organizacién, funcionamiento y apertura de la Biblioteca.
d) Coordinador de Bienestar: desarrollo del Plan de Convivencia.

e) Coordinador de Prevencion: prevencion de riesgos laborales y el fomento de la salud laboral
f) Asesor linglistico.

El horario complementario serd responsabilidad del Equipo Directivo, considerando que la
asignacion del horario complementario tiene un cardcter funcional. Podrd organizarlo y cambiar la
distribucién. De estas modificaciones se dara comunicacion al Servicio de Inspeccién.

Los periodos complementarios incluiran las siguientes actividades:

a) La asistencia a las reuniones de los érganos colegiados de gobierno y de coordinaciéon docente.

b) La atencidn a las familias por parte del tutor/a y del resto del equipo docente. El calendario y el
horario de tutoria con las familias sera comunicado a las familias por los canales de difusién del
Centro.

c) La coordinacion y preparacion de materiales curriculares.

d) La participacidon en actividades de formacién e innovacion realizadas en el centro y en la
formacion correspondiente al periodo de practicas.

e) La tutoria de practicas del alumnado universitario o del profesorado funcionario en practicas,
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durcastitadbpanthalo en el que se desarrolla, tendrd una dedicacién de una hora semanal.

En septiembre y junio las horas complementarias del profesorado serdn de lunes a jueves de 13 a
14 horas.

Desde octubre a mayo se realizaran de 14 a 15 horas de lunes a jueves.

La atencidn a familias se realizara los lunes de 14:00 a 15:00 h. y se determinara anualmente.

Los especialistas estan asignados a los diferentes equipos de nivel y ciclos.

Los profesores/as itinerantes cumplen su horario complementario de 14 a 15 horas, los dias que

acaban su jornada en el centro. Estos mismos disponen de dos horas semanales de reduccion
laboral en horario lectivo (una por cada centro), por la itinerancia.

La asistencia a los Consejos Escolares por parte de los representantes también se intentard realizar
en horario de tarde, en la medida de lo posible, como marca la normativa para poder contar con
la asistencia de todos los miembros o de la mayoria.

HORAS COMPLEMENTARIAS Y HORAS DE COMPUTO MENSUAL

Segun recoge la normativa de organizacion y funcionamiento de centro del curso actual (orden
108/2025), el horario del profesorado que imparte docencia en Educacion Infantil y en Educacién
Primaria se vera compensado con dos periodos lectivos semanales y un recreo semanal o por dos
periodos lectivos semanales y dos complementarias al mes. Sera el claustro del profesorado en el
uso de su autonomia quien decida la compensacién del horario para el curso 2025/2026.

En nuestro caso nos hemos acogido a dos periodos lectivos semanales y dos horas
complementarias al mes, que seran descontadas de dos jueves en cada mes.

Para que el centro pueda permanecer abierto, exigido por inspeccion, se haran turnos de dos
jueves al mes.

Ya que la hora de cdmputo mensual se utilizard también para aquellos momentos en los que es
necesario aumentar el horario establecido para cada jornada a la hora de realizar actividades
complementarias y que no es suficiente con el horario lectivo y el complementario. Serd
principalmente los jueves u otro dia en el que no haya actividades programadas, justificado y
previa comunicacion al equipo directivo.

Podran acogerse a estas horas siempre que haya excedente en las horas complementarias por:

-Asistencia a Consejos Escolares.

-Excursiones vy salidas pedagdgicas que estén dentro de la programaciéon docente (1 hora por
salida/ +1 h por noche fuera de la localidad).

-Reuniones con otras instituciones.
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-Asfestilicla Magewvsejo Escolar Municipal o al Local de Infancia y Adolescencia.
-Cualquier otra reunion convocada por la Administracion.
-Asistencia a reuniones con familias en horario fuera del establecido.

-Excedencia de sesiones de evaluacion o de claustros.

Para la vigilancia de los recreos se estableceran turnos de maestros/as a tenor de lo marcado en
la Orden 122/2022 de regulacion y funcionamiento del centro en Castilla la Mancha.

Los alumnos/as no podran permanecer dentro del Centro durante el periodo de recreo, salvo en
actividades concretas con algin maestro/a.

En caso de mal tiempo los alumnos/as se quedaran en sus aulas bajo la vigilancia de un maestro/a,
tal cual se recoge en la PGA y en las NOFC.

Servicios complementarios:

Aula matinal: desde las 7:30 hasta las 9:00h, gestionado por el ayuntamiento de la localidad.

Comedor escolar: junio y septiembre de 13:00 a 15:00; y desde octubre a mayo de 14:00 a
16:00h. Nuestro alumnado asiste al comedor del CEIP Alces usando transporte urbano

gestionado por el ayuntamiento.

El ayuntamiento usara las instalaciones del centro para la realizacion del programa de actividades
extraescolares segln la organizacion establecida anualmente y segun consta en la PGA. No
excediendo el horario mas alla de las 18:00 horas.

El horario del conserje, cuando lo hubiera, dependera del establecido por el contratante, en este
caso el ayuntamiento.

A.2.1. Horario de atencidn a las familias. Cita previa.

En relacidn con el horario de atencidn a las familias, es necesario que quienes deseen asistir
para mantener una reunién con cualquier docente, la soliciten de manera previa a través de
la plataforma de educamosclm. Igualmente, esta cita con antelacién, permitira la preparacion
del acta, que, durante las 48 horas siguientes a la reunién, deberan firmar los asistentes.

Para mantener una reunién con uno o mdas miembros del equipo directivo, sera necesario
solicitarlo de la misma forma, siempre y cuando ya se haya tenido una reunién con el tutor o
tutora informando de dicha peticion. De esta manera, se posibilitara que la reunidn tenga
lugar, ya que podria darse el caso de que el miembro o miembros del equipo directivo,
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CatilbelsMandie ntes, se encontraran impartiendo clase o realizando otras tareas. Igualmente,
permitira la preparacion del acta, que, durante las 48 horas siguientes a la reunidn, deberan

firmar los asistentes.

Una vez realizada el acta por parte del equipo directivo, se enviara a las familias por si se
requiere alguna modificacién. En caso de que la familia no firme el acta, se incluird en la misma
la razén de tal negacidn.

Modelos de actas adjuntos en anexos. Anexos 1y 2
A.3. Acceso al centro al inicio de la jornada lectiva.
Existen tres entradas al centro que se distribuyen de la siguiente manera:
Portdn de entrada por el recreo de infantil, entrada del mercadillo y entrada principal.

Cualquiera de las tres entradas puede utilizarse como acceso al centro tanto por
las familias como por el profesorado.

Todo el alumnado hara fila al sonar la sirena y desde ese momento dependeran del profesor
gue empiece las clases con ellos. La entrada del alumnado de infantil se hara por la puerta de
entrada desde el arenero al edificio y la de primaria por la de acceso al edificio desde las filas.
El alumnado no puede acceder a las filas por el zagudn, asi como las familias durante la subida
de las filas. Si puede hacerlo en el caso de tener que entrar a la sala de la AMPA.

Las puertas de acceso se abrirdn a las 8:45 horas, pero hasta las 9:00 el alumnado estara a
cargo de las familias.

En caso de climatologia adversa con lluvia intensa y/o viento, se podrd permitir que el
alumnado acceda al hall sin formar filas, seglin vayan llegando. Permaneceran en el hall hasta
gue suene la sirena y el profesorado se encuentre en el centro. Esto implica una supervisién
por parte de los docentes que estén en el centro y que les corresponda clase con el
alumnado.

Los tutores o especialistas de los diferentes grupos, se encargaran de acompanar al
alumnado a las clases respectivas una vez comiencen a entrar al edificio.

Las familias que acompafian al alumnado esperaran siempre detras de la linea dibujada en el
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Una vez que hayan entrado todos los alumnos y alumnas presentes en las filas al edificio del
colegio, el recinto se cerrard y permanecerd cerrado hasta la hora de la salida para evitar que

los niflos puedan salir de él.

Respecto a las entradas al aula matinal, el centro tendrd las puertas cerradas y las familias
tendran que tocar al timbre para que se les pueda abrir.

Cuando un alumno/a llega tarde (pero antes de empezar la clase) podra subir a su aula
comunicando el retraso en Delphos. El alumnado que no se incorpore puntualmente al
centro (pasados unos 10 minutos de cortesia), no accederd al aula junto con su grupo hasta
el cambio de clase, para evitar interrumpir el proceso de ensefianza-aprendizaje de sus
compafiieros (excepto casos extraordinarios que aconseje la subida al aula por ser alumnado
en riesgo de exclusién social y asi lo determinen los Servicios Sociales Municipales), algo que
siempre debe ser algo excepcional. A este alumnado también se le pondra el retraso
correspondiente en Delphos. Ante la repeticién de cualquiera de los retrasos, se aplicara el
articulo 22a de los partes de conductas contrarias informando a las familias.

Si después de la aplicacion de esta medida se sigue dando el caso de que el retraso de un
alumno/a sea reiterado, el equipo directivo informara por escrito a la familia de su obligacion

de asistencia puntual a clases, como paso previo al inicio del protocolo de absentismo (Anexo
3. Protocolo de absentismo), Programa de intervencion educativa ante situaciones de
absentismo escolar), de continuar la actitud de la familia al respecto.

También se consideraran casos excepcionales cuando vengan de una consulta médica y esté
debidamente justificada.

Tomando en consideraciéon lo acontecido en cursos escolares previos, se hace necesario
puntualizar, que el primer dia de curso escolar, no sera excepcional en este sentido. De esta
manera, el acceso al centro, tendra Unicamente una consideracién especial en relacién con
el alumnado de Infantil de 3 afos (el periodo de adaptacién estd regulado de forma
especifica

Queda terminantemente prohibido la entrada al edificio y al recinto escolar con animales
domeésticos. Tan solo habra una excepcidn, la entrada de una mascota acompafnada de un
adulto para realizar alguna actividad especifica que asi lo requiera. Ejemplos: la realizacién
de algun taller con perros especiales para autistas, para nifilos/as ciegos, para personas
mayores, perros policias...; o la realizacion de alguna actividad complementaria para conocer
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Castilla-La Mancha

A.4. Salida del centro al final de la jornada lectiva.

La salida del centro, tendra lugar a las 14:00 horas. Existen tres puertas de salida del edificio,
gue seran utilizadas por el alumnado de la siguiente manera:

e Puerta de Educacion Infantil. La situada hacia el arenero.

e Puerta de Educacion Primaria. Mas proxima al ascensor.

e Puerta de asistencia al comedor. Mas préoxima al gimnasio, donde esperan las
monitoras de comedor.

La entrada y recogida del alumnado, tendra lugar en las filas en el caso de educacidn infantil
y la recogida de los alumnos de primaria sera detras de la linea anteriormente citada para
poder ver bien con quién se van los alumnos. En el momento de salida, los padres, madres o
tutores/as legales del alumnado, seran responsables de los mismos. Si en algun caso, no
fueran a venir los padres, madres o tutores/as legales tanto a la recogida como a la entrada,
estos tendran que dar permiso a otros familiares, para lo cual deben rellenar un documento
de autorizacion que asi lo determine cada curso escolar, recogido en documentacién del
centro. Anexo 4.

Durante el trayecto desde las diferentes clases hasta la salida del centro, el alumnado sera
acompafiado por el docente que termine con ellos a uUltima hora y en el caso de religidon y
alternativa a esta asignatura, ambos se pondran de acuerdo para que todos bajen al mismo
tiempo.

Tras la salida, no estard permitida la entrada de nuevo al edificio, salvo por causas justificadas,
siempre y cuando estén dentro del horario estipulado.
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A.5. Recogida del alumno y salidas auténomas.

De acuerdo con la normativa vigente en Castilla-La Mancha, el alumnado de Educacidn
Primaria deberd ser recogido a la salida del centro por una persona adulta autorizada.

No obstante, podran contemplarse situaciones excepcionales en las que, por motivos
laborales u otras causas justificadas, las familias no puedan acudir personalmente a la
recogida de sus hijos/as. En estos casos, y Unicamente a peticidn expresa y por escrito, el
centro permitira la salida auténoma del alumno/a, previa presentacién del modelo oficial de
autorizacion, firmado por el padre, madre o tutor/a legal y solamente en el caso de los
alumnos de 52 y 62 de primaria o en edad de tales cursos (repetidores).

Se establece expresamente que desde el momento en que el alumno/a abandona la puerta
del colegio, la responsabilidad recae exclusivamente en la familia, quedando el centro y la
Administracion educativa exonerados de cualquier incidencia ocurrida fuera del recinto
escolar.

La autorizacion tendra validez anual y podra revocarse en cualquier momento mediante
escrito dirigido a la Direccion.

El modelo de autorizacién correspondiente estara disponible en la Secretaria del centro.
(Anexo 5)

De forma excepcional, y en el caso de que ninguna persona autorizada recogiera a algun
menor, el tutor o la tutora, junto con, al menos, uno de los componentes del equipo
directivo, habilitara los medios para la localizacidn de sus familiares y custodiara al nifio hasta
gue alguien autorizado lo recoja, con un limite de 30 minutos. En el caso de que nadie se
hiciera cargo del menor, se pondrian en marcha los mecanismos necesarios para que las
autoridades, Guardia Civil o Policia Local, competentes en materia de proteccién de
menores, se hicieran cargo del mismo.

En casos de retrasos habituales y/o con imposibilidad de contactar telefénicamente con los
padres, madres o tutores/as legales del alumnado o negativas a recoger al menor, se dara
aviso a la Guardia Civil o Policia Local, en los términos ya establecidos.
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A.6. Incorporaciones y salidas durante la jornada lectiva.

Con el fin de garantizar el derecho y la obligacidn del alumnado a recibir clase en las mejores
condiciones posibles, asi como el derecho y la obligacién del profesorado a impartir clase,
igualmente, en las mejores condiciones posibles, las incorporaciones y salidas del centro,
tendran lugar en el momento de los cambios de clase.

Siempre y cuando se disponga de la figura del conserje, sera él o ella quien reciba al alumnado
gue vuelve o sera quien entregue a la familia al alumno que se viene a recoger.

En el caso de que no se cuente con conserje, las familias pueden acceder al centro previa
comunicacion al tutor.

A.7. Especiales consideraciones.

En casos puntuales, justificados y de naturaleza médica, se permitiran cinco minutos de cortesia
entre los cambios de clase.

En el caso de existir circunstancias médicas especiales, por las cuales un alumno/a deba
ausentarse de forma asidua para recibir tratamientos, las condiciones de acceso al centro se
flexibilizaran y adaptardn a las caracteristicas y necesidades.

Ningln menor podra salir del centro, con una persona no autorizada. Dicha autorizacion sera
realizada, formalmente y por escrito por el padre, madre, tutor o tutora legal, del alumnado,
por supuesto, siempre en posesidon de la patria potestad y respetando lo establecido en
sentencias judiciales, en relacidn con la custodia, cuando dicha sentencia exista. En este caso,
indicardn nombre, apellidos y DNI de la persona autorizada. Nombrado anteriormente y como
anexo al documento.

También se tendran en cuenta el uso del centro fuera del horario lectivo. Las actividades
extracurriculares propuestas por el Ayuntamiento o la AMPA, seran aprobadas por el Consejo
Escolar cada curso quedando reflejadas en la PGA. El acceso y salida al centro se regiran por
las normas recogidas en estas NOFC asi como el uso de las instalaciones y/o materiales del
centro escolar.

Ademas, si hay alguna propuesta para uso de nuestras instalaciones y esta no esta recogida
en la PGA, habra que realizar una solicitud al delegado provincial especificando el tipo de
actividad a realizar y los espacios del colegio a utilizar.
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Antes de llevar a cabo esta solicitud, el director del centro tiene que tener conocimiento y dar

el visto bueno para la realizacion de estas actividades.

B. Procedimiento de elaboracidn, revisidn y aplicacion.
B.1. Elaboracién.

Las NOFC han sido reelaboradas en diciembre del 2025, sin perjuicio de las modificaciones
menores que se realizan cada curso, por el equipo directivo mediante el siguiente
procedimiento:

1. Elaboracion de un proyecto o documento base.

2. Presentacién en reunién ordinaria del Consejo Escolar del centro a los distintos sectores de
la comunidad educativa representados en dicho drgano para su estudio y aportaciones al
mismo.

3. Desde la presentacion, se abrié un periodo de dos meses, dedicado a recibir las
aportaciones del profesorado. Estas se realizan en reuniones de ciclo, como asi consta en
las actas correspondientes.

Con respecto a las familias, unas semanas antes de la aprobacidn en Consejo Escolar se les
envia a través de Educamosclm por si quieren aportar alguna idea a dicho documento, a
través de sus representantes del Consejo Escolar.

4. A la finalizacién de dicho plazo, el equipo directivo elaboré un documento final que
informo al claustro y que presentd de nuevo al Consejo Escolar en la primera reunién de
dicho drgano al comenzar el aio.

5. Endicha reunidn se debatié el documento, siendo aprobada por al menos mayoria de dos
tercios de sus miembros.

La actualizaciéon de este documento se ha realizado a través de la revision, de la modificacion
de algunos aspectos relevantes y de la incorporacién de nuevas propuestas que se realizan en
este curso 2025/2026 de acuerdo con las exigencias de la nueva normativay la nueva realidad
del nuevo Equipo Directivo y que pretende darle continuidad al anterior trabajo realizado en
cursos anteriores por el Equipo directivo.
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Cdstilfesid @achos que este documento en su base y en su fundamentacién tiene mucha utilidad
para los préximos cursos en los cuales seguiremos revisando para obtener de esta manera un

documento actualizado y que refleje la realidad del momento.

B.2. Revision.

Las NOFC y sus posibles modificaciones, seran elaboradas, con las aportaciones de la
comunidad educativa, por el equipo directivo, informadas por el claustro y aprobadas por el
Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.
Considerando el importante numero de familias, con diferentes ideas, intereses y
motivaciones, que constituyen nuestra comunidad escolar, las modificaciones de las NOFC,
propuestas por las familias, podran revisarse y mejorarse mediante la presentacion de
propuestas de modificacion del texto vigente en cualquier momento, aunque sélo se tomaran
en consideracion si vienen avaladas por:

a. Elequipo directivo.

b. La mayoria simple del claustro de maestros y maestras.

¢. Untercio de los miembros con derecho a voto del Consejo Escolar del centro.
d. Untercio de los padres y madres incluidos en el censo electoral.

Dichas propuestas se informaran al claustro de maestros y maestras con una antelacién de
quince dias, como minimo, a la reunién ordinaria del Consejo Escolar, donde se procederd a
su debate y evaluacion. En dicha reunidn, el Consejo elevard por mayoria una propuesta final
de resolucién al director/a del centro para que la tome en consideracion y decida sobre su
aprobacion definitiva.

B.3. Aplicacidn y difusion.

Unavez aprobadas las NOFC o sus revisiones respectivas, los miembros del equipo directivo, asi
como el resto del claustro, velaran por su conocimiento y obligado cumplimiento por parte de
toda la comunidad educativa.

El director/a del centro subird a la pagina web del centro dicho documento, asi como a la
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programaticos.

Asi mismo, el director/a informara a las familias a través de comunicacion escrita mediante
EducamosCLM, invitando a la comunidad educativa a conocerlas e informando de su entrada
en vigor.

Los docentes, en sesiones de tutoria al efecto, explicaran al alumnado aquellas novedades y
aspectos que se consideren relevantes y que influyan directamente en su vida diaria en el
centro, no solo a nivel de convivencia, sino también a nivel organizativo y de funcionamiento
del aula y del propio centro.

Igualmente, el claustro sera responsable de comunicar a familias, alumnado y cualquier otro
participante de nuestra comunidad, acerca de las NOFC, aprovechando siempre las diferentes
reuniones mantenidas, asi como las ocasiones en que dichas normas pretendan ser
transgredidas.

C. Comisidn de convivencia del Consejo Escolar.

La Comision de Convivencia es un érgano del Consejo Escolar del Centro cuya funcidn principal
es la de asesoramiento a la direccion del centro y al resto del Consejo Escolar del Centro sobre
el cumplimiento de lo establecido en las presentes Normas, canalizando las iniciativas de
todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar los conflictos y mejorar la
convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro.

Segun el decreto de convivencia (3/2008) se establece que esta comision estara formada por:

El director/a del centro, que ejercera la presidencia de la misma.

®

f. Unvocal, elegido de entre el sector de docentes.

g. Unvocal, elegido de entre el sector de padres y madres.
h. Un vocal, representante del personal de administracion y servicios.

i. Unrepresentante del alumnado cuando sea necesario, no especialmente relevante en
primaria.

Dichos vocales seran nombrados por el director/a, a propuesta de sus sectores y siempre tras
la solicitud de presentacidn de voluntarios entre los miembros, cada dos afos, en la reunién
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voluntario, se procederia a una eleccién, quedando seleccionados aquellos con mayor nimero

de votos.

La Comisidon de Convivencia elaborard un informe anual analizando los problemas detectados
en la gestidn de la convivencia y, en su caso, en la aplicacidn efectiva de los derechos y deberes
del alumnado, que serd trasladado a la direccién del centro y al Consejo Escolar del centro y
que se incluird en el Plan de Mejora al finalizar el curso escolar.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro seran adoptadas por el director/a del centro, el cual dara traslado, en
cualquier caso, a la Comisién de Convivencia.

D. Carta de compromiso educativo con las familias del centro.

En nuestra carta de compromiso educativo con las familias se expresan los compromisos
entre las familias y el centro en relacién con los principios necesarios para garantizar la
cooperacion en un entorno de convivencia, respeto y responsabilidad en el desarrollo de las
actividades educativas.

Los contenidos de la carta seran elaborados por el centro y aprobados por el consejo escolar.

Estimadas familias, desde el Centro entendemos la Educacién como un trabajo conjunto de
las familias, centro, alumnado y entorno. Por ello, este proceso no puede ser una tarea Unica 'y
exclusiva del ambito escolar. El entorno y la familia juegan un papel fundamental en la
transmisidon de valores y creacién de habitos y actitudes que influyen decisivamente en el
desarrollo del alumnado.

El hogar es fuente esencial de valores, habitos y actitudes para sus hijas/os, lo que significa que
desde un primer momento han de entender y percibir la importancia del colegio y sus
ensefanzas como apuesta segura por su futuro. Si ellos observan que ustedes participan de
manera activa y regular en las actividades del centro, que estan coordinados con nosotros
desde el primer momento, su actitud hacia el colegio mejorard y aumentara significativamente
el potencial de su hijo/a para obtener el éxito académico.

En base a estaidea, la Orden 121/2022 de 14 de junio en su articulo 11 dice que en las Normas
de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del centro deben incluir la carta de
compromiso educativo con las familias. Donde se pongan de manifiesto los principios
necesarios para garantizar la cooperacién en un entorno de convivencia, respeto y
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Cawtdlpaabaidbidad en el desarrollo de las actividades educativas. Anexo
Deben ser firmadas y aceptadas por las familias segun el Decreto de Convivencia de Castilla La
Mancha de 2008, nombrado en el texto.

Compromisos de las familias con el centro:

1.

Procurar la asistencia regular del alumnado al centro.

Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones necesarias
para el progreso escolar: descanso, higiene, alimentacién adecuada...

Participar de manera activa en las actividades desarrolladas desde el centro con objeto
de mejorar el rendimiento académico de su hija/o.

Asistir a las reuniones trimestrales o entrevistas individuales convocadas desde el centro.

Fomentar el respeto por todos los miembros de la Comunidad Educativa, evitando
comentarios que puedan dafiar la imagen de cualquiera de sus miembros.

Supervisar el desarrollo del proceso de Ensefianza-aprendizaje manteniendo una
coordinacion y comunicacién activa y participativa con el profesorado.

Asistir a las reuniones generales que se llevaran a cabo al inicio de cada trimestre, con
objeto de informarse sobre aquellos aspectos que considere el tutor/a, relativos a la
marcha del grupo.

Conocer el Proyecto Educativo del centro y las Normas de Organizacién, Funcionamiento
y Convivencia.

Ayudar a su hijo/a a cumplir el horario de estudio en casa, que puede ser acordado con
su tutor/a, aconsejandole sobre el mismo.

10. Promover la puntualidad de su hijo/a en la entrada al colegio.

Compromisos del alumnado

Todo el proceso de ensefianza aprendizaje van dirigidas a conseguir el maximo desarrollo de

sus capacidades y personalidad.

1.

2.

Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Realizar el trabajo propuesto por el equipo docente diariamente.
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3. Participar en las actividades propuestas desde el centro.

4. Cuidar el material del centro, el suyo propio y el de sus compafieros.

5. Conocery cumplir las normas del centro.

Compromisos del centro con las familias

1. Revisar peridodicamente la planificacion del trabajo del alumnado.

2. Mantener reuniones periddicas con las familias para informar sobre la evolucidn
académica de sus hijas/os.

3. Informar a la familia, si su hijo/a recibe refuerzo educativo, apoyo especifico o tiene plan

de trabajo o adaptacion curricular.

4. Informar a la familia, via telematica al menos al finalizar cada trimestre, sobre la
evaluacion del proceso educativo.

5. Contactar con la familia para informar de cualquier problema que requiera de su
atencion.

6. Promover la formacién mediante la Escuela de Madres y Padres sobre temas de interés
para la educacidn de sus hijas/os.

7. Informar de forma eficaz de las actividades o eventos de interés relacionados con la
escolarizacién de sus hijas/os.

8. Propiciar medios eficaces para que las familias puedan expresar su opinién vy realizar
criticas constructivas.

9. Usar Educamosclm como via principal de comunicaciéon con las familias, pero siempre
asegurando que la informacién mas relevante pueda facilitarse por otros medios
reflejados en el permiso del centro relativo a la LOPD.

En Alcazar de SanJuan,a de de 20
Yo, madre/padre/tutor/a
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me doy por informado/a acerca de

los compromisos expuestos y me comprometo a respetarlos.

El Centro La Familia El/la Alumno/a.

Los contenidos de la carta seran elaborados por el centro y aprobados por el Consejo escolar.

E. Normas de aula.

Las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia especifico de cada aula (en
adelante Normas del aula), deberan elaborarse al comienzo de cada curso de forma
consensuada entre el tutor/a y el grupo de alumnos/as. En Educacion Infantil las normas las
propondra el equipo de ciclo y serdan consensuadas con el alumnado a principio de curso.

Para ello se reflexionara sobre la conveniencia de organizar el aula con una serie de normas
que faciliten la resolucién de aquellas situaciones o conductas que puedan influir
negativamente en la convivencia del grupo y en el desarrollo normal de las clases.

Dichas normas perseguirdn la reflexién sobre aquellas situaciones y conductas que son
conveniente reglar y organizar para mejorar la convivencia dentro del aula.

Para la adaptacién de las normas de aula cada tutor deberad dedicar unas sesiones a la

elaboracién consensuada y democratica con el alumnado de manera que se cree la base de la
convivencia en el aula.
Ello puede apoyarse desde la Unidad de Orientacién con materiales especificos y actividades
dirigidas a tal fin. Una vez elaboradas deberan informar al resto del equipo docente que ejerce
docencia en el aula, asi como a las familias mediante los medios pertinentes. Dicha
informacidn se trasladara al inicio del curso escolar en las primeras reuniones de nivel. De esta
manera, los responsables del control de las normas serdn todos los profesores del centro.
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E.1. Criterios comunes.

Las Normas del aula tendrdn que elaborarse teniendo en cuenta los siguientes criterios
comunes:

e Deberan partir de lo establecido en las NOFC, sin que puedan contravenir lo establecido
en las mismas, como norma de rango superior.

e Deberan estar adaptadas a la edad de los alumnos y alumnas.

e Deberanelaborarse utilizando procedimientos democraticos, con el fin de implicar a todos
en las normas de todos.

e Deberan ser pocas, sencillas, concretas y facilmente asumibles.

e Deberan reflejar junto a la norma, la consecuencia de incumplirla.

e Deberan reflejar tanto los aspectos a corregir, como los aspectos a potenciar.

e Deberan enunciarse en afirmativo.

e Deberan contemplar la participacién del alumnado en la gestién de la convivencia.

e Deberan estar expuestas en cada una de las aulas del centro.

E.2. Elementos basicos.

Las Normas del aula deberan contener los siguientes aspectos, que seran desarrollados en
funcidn de las caracteristicas del alumnado:

e Asistencia y puntualidad. Se considerara llegar tarde cuando ya se ha iniciado la clase y se
interrumpe el ritmo de la misma y de forma continuada. El alumnado que incumpla esta
norma tres veces, quedara reflejado en educamos. La consecuencia serd quedarse en el
despacho hasta la siguiente sesién, donde realizara la tarea correspondiente.

e Cuidado de recursos individuales y comunes.
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e Actitud y comportamiento en clase.

E.3. Procedimiento de elaboracién y aprobacién.

Como se indicaba al comienzo del capitulo, las Normas del aula seran elaboradas, revisadas vy
aprobadas anualmente por el profesorado y el alumnado que convive en el aula, coordinados por el
tutor/a del grupo.

El proceso para elaborarlas comenzard en las primeras sesiones del curso y serd el siguiente:

1. Toma de conciencia de la necesidad de elaborar dichas normas.

2. Debate dirigido sobre el modelo propuesto por el Claustro de maestros y maestras.
3. Adaptacién de dicho modelo y elaboracién de uno propio.

4. Publicacion de las Normas en un documento y tenerlo visible en clase.

Una vez aprobadas por tutores, tutoras, maestros, maestras y alumnado pasaran a ser de obligado
cumplimiento para todos los miembros del grupo.

El tutor/a las publicara, en forma de cartel, en un lugar preponderante del aula.

A final de curso, el tutor o tutora realizara una evaluacién de las mismas, realizando propuestas de
mejora, si las hubiera, para el curso siguiente.

F. Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.

A continuacidn, se enumeran los derechos y obligaciones de todos los miembros de la comunidad
educativa (alumnos/as, maestros/as y familias), incluyendo las condiciones de participacién del
alumnado en la organizacién y funcionamiento del centro, con especial relevancia a aquellos derivados
de la normativa de desarrollo de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (en
adelante Ley de autoridad).

F.1. Derechos y obligaciones del alumnado.

CEIP Juan de Austria
G/ Mary Monreal 18 Tel: 926 546283

13600 Alcazar de San Juan 13000116 ceip@educastillalamancha.es
Ciudad Real

http://ceip-juandeaustria.centros.castillalamancha.es

29


mailto:13000116.ceip@educastillalamancha.es
http://ceip-juandeaustria.centros.castillalamancha.es/

uj NOFC @w%
C |PJ AN DE A STR'A CEIP JUAN DE AUSTRIA
CastilkaLleMad¢i2012, de Autoridad del Profesorado, se recogen los derechos y obligaciones de los

miembros de la comunidad educativa.
Todo el alumnado tiene los mismos derechos y obligaciones, sin mas distincién que las
derivadas de su edad y del nivel que estén cursando:

El alumnado tiene derecho:

A recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

e A que sea respetada suidentidad, integridad y dignidad personales.

e A que su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento, sean valorados y reconocidos con
objetividad.

e Arecibir orientacion educativa.

e A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o
ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias y convicciones,
de acuerdo con la Constitucion y demas leyes vigentes.

e Alaproteccion contra toda agresion fisica o moral, no pudiendo ser objeto, en ningun
caso, de tratos vejatorios o degradantes.

e A participar en el funcionamiento y la vida del centro conforme a lo dispuesto en las
normas vigentes. El alumnado en primaria no tiene que estar presente en el consejo

escolar, a no ser que se hable de algun tema que les concierne (aconsejable) pero hay
que respetar sus opiniones.

e Arecibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas
de tipo personal, familiar, econdmico, social y cultural, especialmente, en los casos
de necesidades educativas que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el
sistema educativo.

e A la proteccién social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.

e A que se guarde reserva sobre toda aquella informacién de que disponga el centro
acerca de sus circunstancias personales o familiares.

El alumnado tiene la obligacion de:
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e Estudiary esforzarse para conseguir el maximo desarrollo, segln sus capacidades.

e Asistir a clase con puntualidad.

e Participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.

e Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
centro.

e Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el
debido respeto y consideracion.

e Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus companeros.

e Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad
e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

e Respetarlas normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

e Conservary hacer un buen uso de los bienes e instalaciones del centro y respetar las
pertenencias de los otros miembros de la comunidad.

F.2. Derechos y obligaciones de las familias del alumnado.

Las familias tienen derecho:

e Aquesus hijos e hijas reciban la formacidn religiosa, moral y ética que esté de acuerdo
con sus propias convicciones o, en su caso, a no recibir otra distinta que menoscabe
ese derecho.

e A estar informados periédicamente sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas, asi como de las actividades extraescolares programadas durante el curso
escolar.

e A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro en
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e Aseroidos enaquellas decisiones que afecten a la orientacién académica de sus hijos
e hijas.

e Aformar parte de la Asociacién de Madres y Padres de Alumnos (en adelante AMPA).

e A participar en la elaboracion de los distintos documentos del centro en cuya
redaccidn participe el sector de padres y madres representado en el Consejo Escolar
del centro.

e A participar en la eleccién de sus representantes en el Consejo Escolar del centroy a
ser elegido miembro del mismo.

e Arecibir informacion de la direccién del centro y de sus representantes en el Consejo
Escolar del centro sobre cualquier aspecto que influya en la educacion de sus hijos/as.

e A proponer cualquier tipo de actividades o sugerencias que persigan la mejora del
funcionamiento del centro y la calidad de su servicio.

e A conocer las faltas de asistencia que se atribuyen a sus hijos e hijas, asi como a ser
informados sobre los problemas de convivencia de los mismos.

Las familias tienen el deber de:

e Adoptar las medidas necesarias para que sus hijos/as cursen las ensefanzas
obligatorias y asistan regularmente a clase, justificando, en su caso, las ausencias y
las faltas de puntualidad.

e Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para favorecer el progreso escolar de sus hijos/as.

e Facilitar lainformacion necesaria sobre aquellos aspectos de sus hijos/as que puedan
tener una especial relevancia en su proceso de aprendizaje.

e Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las
indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

e Fomentar el respeto hacia todos los componentes de la comunidad educativa.

e Participar de manera activa en las actividades que se determine, en virtud de los

CEIP Juan de Austria
G/ Mary Monreal 18 Tel: 926 546283

13600 Alcazar de San Juan 13000116 ceip@educastillalamancha.es
Ciudad Real

http://ceip-juandeaustria.centros.castillalamancha.es



mailto:13000116.ceip@educastillalamancha.es
http://ceip-juandeaustria.centros.castillalamancha.es/

$ra®

uj NOFC o
i i 1 CElr JU#N DE AUSTR'A . CEIP JUAN DE AUSTRIA
Castilla-La Maadimnpromisos educativos que el centro establezca con las familias para mejorar el

rendimiento de sus hijos e hijas, adquiriendo el material demandado por el centro,
en funcién de sus posibilidades.

e Asistir a las reuniones periddicas y extraordinarias a las que sea convocado por el
tutor/a o el equipo directivo del centro

e Realizar las reclamaciones de acuerdo con el procedimiento legalmente establecido.
En el caso de que estas reclamaciones afecten al tutor o tutora, se solicitara
previamente una reunidn con el mismo para tratar de solucionar el problema. Sélo
en el caso de que no se llegue a un acuerdo, se elevard la reclamacién al equipo
directivo.

e Ayudar y colaborar con el profesorado en el disefio y ejecucion de un proceso
educativo unitario entre las familias y el centro, tratando en todo momento de
unificar criterios entre ambos.

e Esdeberde los padres o progenitores legales recoger puntualmente a sus hijos, dado
que a la finalizacién de la jornada escolar la responsabilidad y cuidado de los nifios
vuelve a recaer en los progenitores o tutores legales. Se debe proporcionar toda la
informacidn necesaria sobre custodias, patria potestad o sentencias judiciales.

F.3. Derechos y obligaciones del profesorado.
Los maestros y las maestras tienen derecho:
e Ala proteccidn juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

e Alaatencidnyasesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de
ensefanza no universitaria que le proporcionara informacion y velara para que tenga
la consideracién y el respeto social que merece.
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e Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesidn y sus decisiones
pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demds miembros de la

comunidad educativa.

e A solicitar la colaboracion de los docentes, equipo directivo, padres, madres o
representantes legales y demds miembros de la comunidad educativa en la defensa
de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.

e Alordeny ladisciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

e A la libertad de ensefar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco
legal.

e Atomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en el
aulay que impidan crear un buen clima de ensefianza-aprendizaje.

e A hacer que los padres y madres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por el centro.

e A desarrollar la funciéon docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean
respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica y
moral.

e Atener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas
de convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de
convivencia y respeto durante las clases, las actividades complementarias vy
extracurriculares.

e Acejercer las funciones de docencia e investigacidon haciendo uso de los métodos que
consideren mas adecuados, dentro de las orientaciones pedagdgicas, planes y
programas aprobados y con respeto a su libertad de catedra, colaborando, cuando

sea necesario con otros organismos, entidades o administraciones.

e Aserrespetado en su libertad de conciencia y convicciones morales o religiosas, asi
como en su integridad fisica y su dignidad moral y su intimidad.

e Aservalorado por parte de la comunidad educativa, dado el papel fundamental que
desempefia en el desarrollo integral del alumno/a.
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e A no sufrir discriminacién en razén de ninguna circunstancia personal, laboral o

profesional, por ningin miembro de la comunidad educativa.

e A participar en los 6rganos de gestion y representacion del centro en los términos
que establezca la ley.

e Serinformado de cuantos asuntos profesionales, laborales y sindicales le conciernan.

e A impartir clases y ocupar una tutoria de acuerdo con su habilitacidon y experiencia,
segun las leyes vigentes y de acuerdo con lo establecido en las NOFC.

e A disponer de los recursos materiales y espaciales necesarios para el mejor
desempeiio de su actividad docente y a poder usarlos de acuerdo con el criterio que
establezcan las NOFC, de forma coherente y adecuada a las caracteristicas y
posibilidades del centro.

e A participar en las actividades o modalidades de formacidn y perfeccionamiento que
lleve a cabo el centro u otras instituciones.

e Acolaborar en la elaboracion de los documentos programaticos del centro.

e A convocar e informar a las familias y al alumnado de acuerdo con el plan de accién
tutorial del centro.

e Acelegiry serelegido en los distintos puestos de responsabilidad, segun la legislacion
vigente.

Los maestros y las maestras tienen el deber de:
e Respetar el modelo educativo consensuado y aprobado en el PE.

e Asumir los distintos niveles de responsabilidad que le correspondan.

e Respetar la libertad de conciencia, asi como la dignidad, integridad e intimidad de
todos los miembros de la comunidad educativa.

e Respetar al alumnado, evitando comentarios o actitudes discriminatorias en funcién
de sus capacidades y resultados académicos que pudieran menoscabar su
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e Respetarlas NOFC.

e Cumplir con el horario del centro, notificando en los plazos legales su ausencia
justificada del mismo.
Cumplir con el horario de cada drea respetando el comienzo y fin de las clases para ir
acabando antes y que el cambio del profesorado se produzca de manera correcta.
El profesorado que tenga algun tipo de coordinacién, refuerzo o su hora
complementaria terminard 5 minutos antes para contribuir al adecuado cambio de
clase.
En ninglin momento se dejard al alumnado solo en la clase. Hay que esperar a la
llegada del otro profesor. En el caso de coincidir en la rotacion entre clases, se
intentard que vigile la clase el profesor que esté mas cerca para proceder al cambio.
También puede echarse mano del equipo directivo, de los refuerzos y de cualquier
profesor que pueda ayudar a que el cambio sea mas efectivo.

e Cumplimentar los expedientes administrativos del alumnado.

e Informar periédicamente a las familias de la evolucién en el proceso de aprendizaje
de sus hijos/asy de aquellos aspectos de especial relevancia que pudieran influir sobre
los mismos. Dejar constancia de acta de la misma, ya sea general o individual.

e Atender al alumnado en caso de enfermedad o accidente, comunicandolo a la familia
del alumno/a a la mayor brevedad posible.
Respecto a la administracién de medicacion, se atendera al alumnado que tenga una
especifica y por la que pueda correr peligro su salud. Al respecto existe
documentacion elaborada por el centro y que se adjunta en el anexo 7.

e Cuidar del alumnado en los recreos segun los criterios establecidos en las NOFC vy la
normativa vigente.

e Controlar laasistenciay puntualidad de alumnado, exigiendo la oportuna justificacién
a las familias (por EducamosCLM o Anexo 8) e informando a la Jefatura de Estudios en
los casos de ausencia continuada, que pasara a comunicar a la PSC del centro.

e Elaborar los documentos programaticos del centro.

e Todos aquellos que se deriven de su condicién docente:

Ser puntual en la llegada al trabajo (tras tres avisos por parte del equipo directivo, si
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Abriry cerrar puertas cuando no se cuente con la figura del conserje.

Tocar la sirena tanto a la entrada como a la salida o en los recreos.

F.3.1. El docente como autoridad publica.

Segun normativa aprobada en varias comunidades, el profesorado tendra, en el desempefio
de las funciones docentes, de gobierno y disciplinarias, la condicién de autoridad publica y
gozara de la proteccién reconocida a tal condicidn por el ordenamiento juridico.

El articulo 550 del cddigo Penal, explicitamente, declara que se consideraran actos de
atentados los cometidos contra funcionarios docentes que se hallen en el ejercicio de sus
funciones.

F.3.2. La presuncion de veracidad del docente.

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o
disciplinarias gozaran de la presuncion de veracidad cuando se formalicen por escrito en el
curso de los procedimientos administrativos tramitados en relacién con las conductas que
sean contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de
los respectivos derechos o intereses, puedan ser sefialadas o aportadas por los presuntos
responsables.

F.4. Personal no docente.

El personal no docente forma parte de la comunidad educativa y facilita el desarrollo de la
ensefianza mediante el ejercicio de su actividad profesional.

A.- El o la Conserje (de momento personal contratado por el ayuntamiento en sus planes de
empleo)

Su actividad y horario se regira por el reglamento propio de su funcién, destacando de modo
especial las siguientes tareas:

a. Ser depositario y responsable de las llaves del Centro.

b. Colaborar en el control de las entradas y salidas de los alumnos y visitas en el Centro.

c. Custodiar el edificio, material y mobiliario del Centro.

d. Controlar el mantenimiento y limpieza de los inmuebles.
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secretario o personas autorizadas para ello.

f. Realizar dentro de las dependencias del Centro los traslados de material y enseres que fueran
necesarios.

g. Cualquier otra que pudiera encomendarle el director o directora dentro de sus competencias.

B.- El Auxiliar Técnico Educativo

Junto a los tutores y especialistas de las distintas dreas, los Auxiliares Técnicos Educativos son
recursos personales de apoyo para el desarrollo del Plan de Atencién a la Diversidad del Centro.
El Auxiliar Técnico Educativo intervendra preferentemente con el alumnado que carece de
autonomia por su discapacidad fisica o psiquica y con el alumnado con problemas organicos de
cuya conducta se deriven riesgos para su integridad fisica o la de otros.

Los Auxiliares técnicos Educativos participaran con el resto de los apoyos y el profesorado en
general en el desarrollo de las siguientes tareas:

a. Colaborar en el desarrollo de programas de habitos y rutinas para mejorar los niveles de
autonomia del alumnado que, por discapacidad fisica, psiquica, presenta falta o limitaciones en
la autonomia personal.

b. Facilitar la movilidad del alumnado sin autonomia.

c. Asistir al alumnado con problemas orgéanicos de cuya conducta se deriven riesgos para su
integridad fisica o la de otros.

d. Acompaniar a estos alumnos que atiende en las salidas de actividades complementarias y
extracurriculares. El desarrollo de los derechos y obligaciones corresponde a lo estipulado en la
normativa vigente para estos cuerpos, asi como al desarrollo 6ptimo de sus funciones.

Entre las funciones especificas, por su caracter de trabajador técnico, tendran caracter educativo
y asistencial, participando y desarrollando las siguientes:

1. Colaborar en el diseiio y ejecucion de programas de autonomia personal con los
profesionales correspondientes programas de habitos basicos, alimentacién, vestido y
control de esfinteres.

2. Colaborar en los traslados de los alumnos que lo precisen, en los cambios de actividad,
entradas y salidas al centro, con el objetivo de fomentar el desplazamiento auténomo del
alumno.

3. Colaborar de manera activa en la atencion, vigilancia y cuidado de estos alumnos en los
periodos de recreo y descanso, procurando una. adecuada relacién con el resto.

4. En funcidn del caracter educativo del comedor escolar, desarrollar las técnicas necesarias
para la adquisicion de habitos y destrezas alimentarias facilitando los mecanismos
necesarios.

5. Colaborar en las salidas, excursiones o fiestas, programadas en la PGA que afecten a los
alumnos con necesidades educativas especiales.

6. Acompafamiento en la ruta escolar, de aquellos alumnos de necesidades educativas
especiales, que por sus caracteristicas de no autonomia precisen la presencia de un ATE.
Esta medida sera de aplicacion en aquellos centros donde se desarrolla ahora el
transporte hasta el desarrollo definitivo de la ley del transporte.

7. Colaborar en el desarrollo de los programas de autonomia social, vinculados a habitos de
conducta y comunicativos del alumno con necesidades educativas especiales en periodos
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de recreo, comedor...

8. Participacién en las reuniones donde se aborden temas relacionados con los alumnos con
necesidades educativas especiales que atiende, informando del seguimiento y aplicacién
de la labor desarrollada.

9. Afianzamiento y desarrollo de las capacidades de los alumnos con necesidades educativas
especiales en los aspectos fisicos, afectivos, cognitivos y comunicativos, promoviendo el
mayor grado posible de autonomia personal y de integracion social.

G. Medidas preventivas y medidas correctoras.

En este capitulo se establecen las medidas preventivas, las medidas correctoras y los
procedimientos para su aplicacion ante las conductas contrarias a estas NOFC, en el marco de
lo establecido en el Decreto 3/2008 de 8 de enero de 2008, de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha (en adelante Decreto de Convivencia), la Ley 3/2012 de Autoridad y la Ley
Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (en adelante
LOMCE).

G.1. Medidas preventivas.

El Consejo Escolar, su comision de convivencia, los demas érganos de gobierno de los centros,
el profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa pondran especial cuidado
en la prevencion de actuaciones contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las
medidas educativas y formativas necesarias.

El centro docente demandard a las familias y, en su caso, a las instituciones publicas
competentes, la adopcion de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan
ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacion de las normas
escolares podran suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con el objeto
de establecer mecanismos de coordinacion con el profesorado y otros profesionales que
atienden al alumno oalumnay de colaborar en la aplicacidn de las medidas que se propongan,
tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

El Consejo Escolar, a través de la comisién de convivencia, realizara el seguimiento de los
compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y proponer
la adopcién de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.
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G.2. Medidas correctoras.

Podemos definir como conductas susceptibles de ser corregidas, aquellas que vulneran lo
establecido en las NOFC y en las normas de cada aula o atentan contra la convivencia cuando
son realizadas:

Dentro del recinto escolar, en horas lectivas.

e Durante la realizacién de actividades complementarias y extracurriculares.

e Enelusodelos servicios complementarios del centro.

e Aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas o directamente
relacionadas con la actividad escolar (salidas, excursiones...).

Criterios de aplicacion

Para tratar de corregir dichas conductas contrarias a las NOFC, se utilizardn determinadas
medidas educativas correctoras, las cuales se aplicaran en funcién no solo de la tipologia de
la conducta a corregir, sino también de muchos otros factores como las caracteristicas

individuales del alumno o alumna, su entorno familiar, las consecuencias de su accion, etc.
Para la aplicaciéon de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto a la edad,

las circunstancias personales, familiares y sociales.

Las medidas correctoras deberan ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se
pretende modificar y deberdn contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo.
En este sentido tendran prioridad las que conlleven comportamientos positivos de reparacion
y compensaciéon mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan
repercusion favorable en la comunidad y en el centro.

En ningun caso podran imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad fisica
y la dignidad personal del alumnado.

El alumnado no podra ser privado de su derecho a la educacién, ni de su derecho a la
escolarizacion obligatoria, pero si se puede imponer como medida correctora la realizacién de
tareas educativas fuera del aula o del centro docente cuando se produzcan conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia. Esto queda supeditado a las circunstancias
recogidas en el articulo 25 y 26 del decreto de convivencia.
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Articulo 25. Realizacion de tareas educativas fuera de clase.

1. El profesor o profesora del grupo podrd imponer temporalmente, como medida
correctora, la realizacién de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase
al alumno o alumna que con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho
a la ensefianza y el aprendizaje. Esta medida se adoptard una vez agotadas otras
posibilidades, y sélo afectara al periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir.

2. Ladireccion del centro organizara la atencién al alumnado que sea objeto de esta medida
correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del profesorado
de guardia o del que determine el equipo directivo en funcidn de la disponibilidad horaria
del centro.

3. El profesor o profesora responsable de la clase informara a la Jefatura de estudios y al
tutor o tutora del grupo de las circunstancias que han motivado la adopcion de la medida
correctora, y el profesorado a cargo de la vigilancia informara igualmente de la conducta
mantenida por el alumno o alumna durante su custodia.

4. El equipo directivo llevard un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si
fuera necesario, otras medidas, e informara periddicamente (normativa 11 de enero de
2008) de esta circunstancia al Consejo escolar y a la Inspeccién de educacion.

Articulo 26. Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia.

Son medidas correctoras que podrdn adoptarse, entre otras, ante las conductas descritas en
el articulo 23, las siguientes:

a. La realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes.

b. La suspensidon del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

c. El cambio de grupo o clase.

d. La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias
lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacidn continua, y sin perjuicio
de la obligacién de que el alumno o la alumna acuda periddicamente al centro para el control
del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecera
un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con
inclusion de las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro,
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el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del alumno.

Articulo 27. Organo competente para imponer las medidas correctoras ante las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro serdn adoptadas por el director o directora, de lo que dara traslado a
la Comisién de Convivencia.

Articulo 28. Procedimiento general.

Para la adopcion de las correcciones previstas en estas NOFC, sera preceptivo, en todo caso,
el tramite de audiencia al alumno/a, el conocimiento del tutor/a y la comunicacién a las
familias.

En todo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

Articulo 29. Reclamaciones.

Las correcciones que se impongan por larealizacion de conductas contrarias a la convivencia no
serdan objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los
interesados de acudir ante la Direccion del centro o la Delegacidn Provincial correspondiente,
para formular la reclamacién que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del director/a en relaciéon a las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el Consejo
Escolar a instancia de la familia, de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.f de la LOMCE.
La reclamacién se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el
siguiente a la imposicion de la correccion, y para su resolucién se convocara una sesion

extraordinaria del Consejo Escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar
desde la presentacién de aquella, en la que este Organo colegiado de gobierno confirmard o
revisara la decisién adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

G.3. Responsabilidades y reparacién de daios. Articulo 31

Elalumnado o personas con él relacionadas, que individual o colectivamente, causen de forma
intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos informaticos,
incluido el software, o cualquier recurso del centro, asi como a los bienes de los miembros de
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coste econémico de su reparacion o restablecimiento.

Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad
escolar deberan restituir lo sustraido. Los alumnos/as o, en su caso, la familia sera responsable
del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en las Leyes.

En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad seran
responsables civiles en los términos previstos por la legislacidn vigente.

Dependiendo de los casos concretos, el director/a del centro, oido el docente y el tutor/a del
alumno/a, podra sustituir la reparacion de los dafios causados por la realizacion de tareas que
contribuyan a la mejora del centro, de sus actividades y funcionamiento.

Por el contrario, en los casos de agresion fisica o moral al docente, causada por el alumno/a
o personas con él relacionadas, se deberd reparar el dafno moral causado mediante la
peticion de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos. La concrecion de
las medidas educativas correctoras o disciplinarias se efectuara por resolucion del director/a
del centro, en el marco de lo que dispongan estas normas teniendo en cuenta las
circunstancias personales, familiares o sociales, la edad del alumnado y la naturaleza de los
hechos.

El director/a del centro comunicara, simultdneamente, al Ministerio Fiscal y a la Delegacion
Provincial de Educacién cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de un ilicito penal, sin
perjuicio del inicio del procedimiento para la imposicidon de correcciones o de la adopcién de
las medidas cautelares oportunas.

G.4. Prescripcion de medidas preventivas y correctoras. Articulo 32

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar
desde la fecha de su comisién.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro o la reiteracién de
conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido un plazo de tres meses contado
a partir de su comision.

Las medidas correctoras de conductas contrarias a la convivencia y de las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia, prescriben transcurrido el plazo de un mes y
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Escolar del centro se pronuncie en caso de reclamacion.
En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar a nivel provincial.

G.5. Graduacion de las medidas correctoras en relacién a la autoridad del profesorado. Articulo
20

Conforme a estas NOFC, el profesorado que vea menoscabada o lesionada su autoridad podra
tener en cuenta, en el momento de proceder a la calificacién y correccidn de las conductas

lesivas, circunstancias atenuantes o agravantes, de acuerdo con lo indicado en los apartados
siguientes.

Las medidas que se apliquen con caracter corrector deberan ser proporcionales a la naturaleza
y a la gravedad de los hechos cometidos y han de tener siempre un valor educativo y
restaurador contribuyendo, en cualquier caso, a la mejora de la convivencia en el centro.

A efectos de graduar las medidas correctoras, se deben tener en consideracidn, las siguientes
circunstancias que atenuan la gravedad:

a. El reconocimiento espontdneo de una conducta incorrecta.
b. La ausencia de medidas correctoras previas.

c. La peticién de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del
desarrollo de las actividades del centro.

d. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
e. La falta de intencionalidad.

f. La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacidn, si se dan las condiciones
para que esta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

Se consideran como circunstancias que aumentan la gravedad, las siguientes:

a. Los danos, injurias u ofensas a companeros de menor edad o de nueva incorporacién, o que
presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que
estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.
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fisica o moral, y su dignidad.

c. La premeditacion y la reincidencia.

d. La publicidad.

e. La utilizacion de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios.

f. Las realizadas colectivamente.

G.6. Conductas y medidas correctoras en relacion a la autoridad del profesorado.

Seran objeto de medidas correctoras, las conductas contrarias a las NOFC y del aula que
menoscaben la autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y
gue los alumnos/as realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan
durante el desarrollo de actividades y servicios educativos que requieran la presencia del
profesorado.

A tal efecto se entenderd que los docentes, siempre estan en el ejercicio de sus funciones
profesionales, cuando se produzca un ataque a su integridad fisica y moral derivada de su
condicidn profesional.

G.6.1. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado. Medidas correctoras.

Son conductas que atentan contra la autoridad del profesorado, las siguientes:

a. La realizacién de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben,
impidan o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. En todo
caso, quedaran incluidas las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado que no
estén justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y reiteracidn incidan
negativamente en la actividad pedagdgica del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas no
justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio
alumnado.

b. La desconsideracién hacia el profesorado, como autoridad docente.

c. El incumplimiento reiterado de los alumnos/as de su deber de trasladar a sus padres,
madres o tutores legales la informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje
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y etapas educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento
de la responsabilidad del profesorado en su comunicacion con las familias o de las propias
familias en su deber de estar informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del

alumnado.

d. El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como cualquier
otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente,
causado intencionadamente por el alumnado.

Las conductas contrarias a las NOFC y normas del aula que menoscaben la autoridad del
profesorado prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su
comisién.

Las medidas educativas correctoras ante conductas que menoscaben la autoridad del
profesorado seran las siguientes:

a. La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo minimo de cinco dias lectivos.

b. Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias
del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes.

c. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo de cinco
dias lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta
infractora.

d. La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspensiéon del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un mdximo de diez dias
lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d. del Decreto de Convivencia. El plazo
empezara a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta
infractora.

Estas medidas prescriben a los dos meses a contar desde su imposicidn.

G.6.2. Conductas gravemente atentatorias a la autoridad del profesorado. Medidas
correctoras.
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a. Los actos de indisciplina de cualquier alumno/a que supongan un perjuicio al profesorado y
alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades educativas
programadas y desarrolladas por el Claustro.

b. La interrupcidn reiterada de las clases y actividades educativas.

c. El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud y
su integridad personal, por parte de algin miembro de la comunidad educativa.

d. Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,
particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales,
econdmicas, sociales o educativas.

e. La suplantacion de identidad, la falsificacién o sustraccién de documentos que estén en el
marco de la responsabilidad del profesorado.

f. La introduccion en el centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la
salud y la integridad personal del profesorado.

g. Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo
de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

h. Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracién
y el analisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la consideracion de
la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

i. El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como
cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad
docente, causado intencionadamente por el alumnado.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del
centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben
transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comisidn.

Las medidas correctoras ante conductas infractoras gravemente atentatorias de la autoridad
del profesorado serdn las siguientes:
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a. La realizacién de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por un

tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

b.La suspensiéon del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la
falta o en el siguiente trimestre.

c. El cambio de grupo o clase si hubiera doble linea.

d. La suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior a
cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.

e. La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo
de quince dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto de
Convivencia. El plazo empezara a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido
la conducta infractora.

Para la adopcidn de estas medidas correctoras sera preceptivo, en todo caso, el tramite de
audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la
adopcidén de las medidas cautelares correspondientes. El tutor/a debera tener conocimiento
en todos los casos.

Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras seran
inmediatamente ejecutivas.

Estas medidas prescriben a los cuatro meses a contar desde su imposicion.

Segun el articulo 5.1, de la Ley de Autoridad, los hechos constatados por el profesorado en el
ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de
veracidad.

El profesorado afectado, en funcidn de los derechos reconocidos en el articulo 3 de dicha Ley,
podra:

a. Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con
las normas de convivencia establecidas.

b. Solicitar colaboraciéon de otros docentes, del equipo directivo y demas miembros de la
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c. Hacer que padres, madres o representantes legales del alumnado respeten y hagan cumplir
las normas establecidas por el centro, en el ambito de su responsabilidad familiar y de
colaboracién con el centro educativo.

Para la aplicacidn de las medidas correctoras, el profesorado afectado contard con el apoyo y
la colaboracion del equipo directivo y, en su caso, del resto de docentes del centro.

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro suponga
un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o implique
humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima, resultaran de aplicacidn,
segun los casos, las siguientes medidas:

a. El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza
obligatoria.

b. La pérdida del derecho a la evaluacidn continua.

c. La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacién del director/a, por cualquier
maestra o maestro del centro, oido el alumnado, solo en el caso de la realizacion de tareas
escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo minimo de cinco
dias lectivos. El resto de medidas las adoptara el director/a.

Las medidas educativas correctoras anteriormente citadas se propondran, en nombre del
centro, desvinculando la responsabilidad del docente, por el director/a del centro al Director
Provincial de Educacién quien resolvera previo informe de la Inspeccidn de educacién. Contra
la resolucidn dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante el
Consejero de Educacidn, de conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Estas medidas prescriben a los cuatro meses a contar desde su imposicion.

En el cdmputo de plazos fiados en todos los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.
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G.6.3. Protocolo de actuacidn previsto para el profesorado afectado por situaciones de
conflicto surgidas en el ambito escolar.

Las medidas detalladas en el apartado anterior suponen el inicio de las actuaciones
encaminadas a la solucién de conflictos que puedan surgir en el dmbito escolar y que afecten
al personal del centro educativo. En los casos englobados en los supuestos anteriores, asi
como en aquellos que estén relacionados con actuaciones desempenadas por trabajadores
del propio centro u otros miembros de cualquier Administracién, la forma de proceder serd la
siguiente (partiendo de lo establecido en el Articulo 11. Apoyo y asesoramiento administrativo
al profesorado, del Capitulo Ill. Medidas de apoyo al profesorado, del Decreto de Convivencia):

a. Puesta en conocimiento de lo sucedido al equipo directivo del centro.

b. Elequipo directivo hara uso de la Unidad de Atencidn al Profesorado con la intencidn
de dar respuesta a la situacion surgida.

c. En caso de que en el conflicto estén implicados uno o mas miembros del equipo
directivo, sin que el afectado considere que existe posibilidad de mediacidén, lo
sucedido se pondra en conocimiento de la Unidad de Atencion al Profesorado en
busca del asesoramiento oportuno.

d. En funcién de lo estipulado por la Unidad de Atencién al Profesorado, se actuara en
consecuencia.

G.7. Conductas contrarias a las NOFC y del aula. Medidas correctoras.

Son conductas contrarias a NOFC y del aula, las siguientes:

a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

b. La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
c. La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

d. La alteracién del desarrollo normal de las actividades del centro.
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f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su material,
o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

g. El uso inadecuado de los dispositivos digitales (Tablet u ordenadores, de manera
reiterada y contraria a lo dispuesto en estas NOFC.

h. El uso de dispositivos méviles o relojes inteligentes que tengan camaras o tarjetas para
uso telefénico.

Son medidas correctoras a incorporar en las Normas de Organizacion, Funcionamiento y de
Convivencia del centro para dar respuesta a las conductas recogidas en el apartado anterior,
las siguientes:

a. La restriccién de uso de determinados espacios y recursos del centro.

b.La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado vy
conservacién de algun espacio del centro. Recogido en el decreto de convivencia desde 2008.

c. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual,
bajo el control de profesorado del centro, en los términos dispuestos en el siguiente apartado.

d. La realizacién de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacién de la familia del alumnado.

e. La retirada del dispositivo digital y que sea recogido por un adulto, previa amonestacion
como falta grave.

La decision de las medidas correctoras, por delegacion del director/a, corresponde a:

a. Cualquier docente del centro, oido el alumnado, en los supuestos detallados en los
enunciados by c.

b. El tutor/a, en los supuestos detallados en los enunciados a 'y d.

c. En todos los casos quedard constancia escrita de las medidas adoptadas, que se notificaran
a la familia.
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Los procedimientos de comunicacion a las familias tienen una gran relevancia en el
presente documento; debemos diferenciar diferentes ambitos de comunicacién:

e Ambito relacionado con el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos.

Llamada telefénica y/o correo oficial (EducamosCLM), por parte del tutor/a, a las
familias para intercambiar informacion relevante de los alumnados en su quehacer
diario y concertar, si fuera necesario, reuniones en la hora de tutoria.

e Ambito relacionado con la asistencia no normalizada al centro educativo.

En el caso de que un alumno o alumna no asista durante un periodo significativo, y no
se tenga justificacion, el procedimiento a realizar sera el siguiente:

e Llamada telefénica, por parte del tutor, a la familia para
conocer la causa de la no asistencia.

e Encaso de no obtener una respuesta positiva, se les remitira
una carta por correo certificado, comunicandoles una
reunion personal con su tutor con el objetivo de tratar ese
tema.

e Silareunioén no se establece, o realizada sigue produciéndose
la no asistencia a clase, se realizara un parte informativo a la
figura de PSC.

Esta manera de proceder se podra trasladar también a los retrasos injustificados y repetitivos.

o Ambito relacionado con conducta gravemente perjudiciales para la convivencia.

En el caso de que un alumno o alumna haya cometido una conducta gravemente
perjudicial para la convivencia del centro, se procedera a la realizacién de un parte
disciplinario, del cual en todo momento la familia debe ser informada, para ello, se
realizaran las siguientes actuaciones:

e Llamada telefénica, por parte del Director o el Jefe de
Estudios, para concertar una reunién con caracter de
urgencia.

e En dicha reunion se le explicara el procedimiento a seguir
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e Se le informard por escrito de todos los acuerdos que la
Comision de Convivencia establezca, asi como de las
consecuencias de la conducta realizada por su hijo o hija.

G.7.2. Realizacion de tareas educativas fuera de clase.

El maestro o la maestra del grupo podrd imponer temporalmente, como medida correctora,
la realizacién de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase al alumno/a
gue con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza vy el
aprendizaje. Esta medida se adoptara una vez agotadas otras posibilidades, y solo afectara al
periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir.

La direccién del centro organizara la atencién al alumnado que sea objeto de esta medida
correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia del profesorado
gue determine la Jefatura de Estudios, siguiendo los mismos criterios que se adoptan para la
sustitucion de docentes y siempre que hubiera disponibilidad de los mismos en el momento
en que se pretende tomar la medida.

Si no fuera posible adjudicar a ningin docente en ese momento, y la medida se considerase
muy necesaria, el alumno/a podria cambiarse a un aula distinta, con la aprobacién y bajo la
responsabilidad del docente que esté impartiendo en esos momentos la clase y, en un lugar
apartado del aula, realizara las tareas que se le encomienden mientras se aplica la medida
correctora.

El maestro o la maestra responsable de la clase informara al jefe/a de estudios y al tutor/a del
grupo de las circunstancias que han motivado la adopcidn de la medida correctora, y el
profesorado a cargo de la vigilancia informard igualmente de la conducta mantenida por el

alumno/a durante su custodia.

El equipo directivo llevard un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera
necesario, otras medidas, e informara periédicamente de esta circunstancia al Consejo Escolar
y a la Inspecciéon de educacion.

Fuera de los casos descritos y de las medidas que se enumeran en los apartados anteriores, no
podra ser expulsado ningun alumno/a de la clase, ni estara permitida su permanencia en el
pasillo sin la vigilancia de algun docente.

Tras tres avisos en el aula tendran una hoja de reflexion a realizar que seran firmadas por las
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recogido en delphos como parte grave.

CEIP JUAN DE AUSTRIA

G.8. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro. Medidas
correctoras.

G.8.1. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las siguientes:

a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del
centro.

b. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

c. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

d. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacién de
género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales
o educativas.

e. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccién de documentos y material
académico.

f. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su
material o de los objetos y las pertenencias de los demds miembros de la comunidad
educativa.

g. Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra la
dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la manifestacién de ideologias que

preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xenéfobos o del
terrorismo.

h. La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

i. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
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en el apartado anterior, las siguientes:

a. La realizacién en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes.

b. La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

c. El cambio de grupo o clase si hubiera doble linea.

d. La realizacidon de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podrd ser superior a quince dias
lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua, y sin perjuicio
de la obligacion de que el alumnado acuda periédicamente al centro para el control del
cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, el tutor/a establecerd un plan de
trabajo con las actividades a realizar por el alumno/a sancionado, con inclusion de las formas
de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el
derecho a la evaluacion continua. En la adopcion de esta medida tiene el deber de colaborar
la familia del alumno/a. En el caso de nuestro centro se cuenta con la colaboracién del centro
Saturno que hace las veces del centro educativo.

e. El abandono inmediato del centro relacionado con la imposibilidad de permanecer en él si
no se hace uso correcto de las medidas de seguridad encaminadas al mantenimiento del
estado de salud de la comunidad educativa.

Las medidas correctoras, previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro, serdn adoptadas por el director/a del centro que dard traslado a la
comision de convivencia del Consejo Escolar del centro.

G.8.2. Reiteracion en las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado, asi
como de aquellas contrarias a la convivencia en el centro.

Puesto que la reiteracidn de las conductas que menoscaban la autoridad del profesorado, asi
como de aquellas que son contrarias a la convivencia en el centro, se encuentran recogidas en
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considerar en relacion con la citada reiteracion.

De esta forma, la comisidon de 5 conductas que menoscaban la autoridad del profesorado,
cualesquiera que sean, daran lugar a una conducta gravemente atentatoria a la autoridad del
profesorado, asi como a las repercusiones que ésta tenga.

En los mismos términos, la comisidon de 5 conductas contrarias a la convivencia en el centro,
cualesquiera que sean, daran lugar a una conducta gravemente perjudicial para la convivencia
del centro, asi como a las repercusiones que ésta tenga.

H. Procedimientos de mediacion.

La mediacion, mds que una técnica para afrontar conflictos es una forma de entender las
relaciones personales. La mediacién es un proceso dindamico en el cual, el mediador ayuda a
las personas en conflicto a analizar la situacién desde varias perspectivas o puntos de vista
(incluido el del otro), a expresar lo que ambas personas sienten, desean conseguir y realmente
necesitan (se suele desear mas de lo que se necesita), a asumir responsabilidades y ofrecer
soluciones o alternativas de respuesta.

En nuestro centro entendemos la convivencia desde un punto de vista positivo y como parte
fundamental del proceso educativo de los nifios. Por este motivo, nuestros esfuerzos van
encaminados a la creacion de un clima escolar que proporcione a todos sus miembros un
sentido de pertenencia donde primen los valores de respeto, justicia y solidaridad.

Nuestras Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, tienen un sentido
claramente preventivo cuyo objetivo es promover las buenas relaciones sociales de todos sus
miembros y evitar en la medida de lo posible los conflictos.

Cuando surgen los conflictos no lo entendemos a priori como algo negativo ya que se suele
dar por la diversidad de intereses y por tanto es algo intrinseco a la naturaleza del ser humano.

Las estrategias que seguimos para prevenir los conflictos son:

e A principio de curso el tutor/a junto con el grupo de alumnos/as y partiendo
de las normas de centro elaboran de forma democratica las normas de aula.
e Se eligen responsables de tareas en cada clase.
e ElEquipo de Orientacidn realiza un sociograma de cada clase para analizar las relaciones

entre el alumnado y poder prevenir posibles problemas de aislamiento, acoso...
e Mantener sesiones de tutoria con todo el grupo. De esta forma el tutor tiene un
conocimiento mas exhaustivo de las relaciones interpersonales de todos sus alumnos y
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e Realizar dinamicas de grupo para trabajar la educacién en valores y las habilidades
sociales con materiales seleccionados por el tutor y con el asesoramiento del Equipo de
Orientacion y apoyo.

e Colaborar con los padres y hacerles participes del proceso estableciendo conjuntamente
pautas de comportamiento comunes entre escuela y familia.

Cuando surge el conflicto y no es grave, se lleva a cabo el proceso de mediacion:

La mediacién es un método estructurado de resolucion de conflictos en el que una tercera
parte asiste a las personas en conflicto escuchando sus preocupaciones, facilitando la
comunicacion y ayudandoles a negociar. Los mediadores intentan ayudar a las partes a crear
soluciones a las que ambas personas resultan ganadoras. Aunque el mediador se hace cargo
del proceso, las partes mantienen la capacidad de tomar decisiones respecto a la solucion del
conflicto.

Si el conflicto ocurre en clase, es el profesor el que lo resuelve en ese mismo instante.

Si el conflicto ocurre en la hora del recreo, actuan los alumnos ayudantes y después el
profesorado, dependiendo de la gravedad del hecho.

En nuestro centro los mediadores son los alumnos y alumnas de 42, 52 y 62 que participan en
el programa de Alumnos Ayudantes, que de manera voluntaria deciden participar. El resto de
alumnado los podra identificar porque sus fotos estan colocadas por varias partes del centro
y podran acudir a ellos/as en el momento que necesiten de su ayuda para solucionar un
problema que haya surgido en ese momento en el patio de recreo.

En todo el proceso contamos con la colaboracidén, guia y ayuda del Orientador del Centro, asi
como de la PSC.

El proceso de mediacién no se pondrd en marcha en los siguientes casos, puesto que seran
consideradas faltas graves:

a. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

b. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacion de
género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus
caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas.
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dignidad de las personas y los derechos humanos, asi como la manifestacion de ideologias
qgue preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xenéfobos o
del terrorismo.

d. Tampoco se pondran en marcha estos procesos de mediacidn si las personas implicadas en
el conflicto ya han participado de un proceso de esta naturaleza con resultado negativo.

Los principios que van a regir los procesos de mediacion son los siguientes:

e Lalibertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse o no
a la mediacién y para desistir de ella en cualquier momento del proceso.

e Laactuacion imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas implicadas a
que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas. Para garantizar este
principio, la persona mediadora no puede tener ninguna relacidn directa con los hechos,
ni con las personas que han originado el conflicto.

e Elcompromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de mediacién, salvo
en los casos que determine la normativa.

e El caracter personal que tiene el proceso de mediacion, sin que pueda existir la
posibilidad de sustituir a las personas implicadas por representantes o intermediarios.

e La practica de la mediacion como herramienta educativa para que el alumno adquiera,
desde la practica, el habito de la solucidn pacifica de los conflictos.

e El proceso de mediacién, se puede iniciar a instancia de cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya se trate de parte interesada o de una tercera persona, siempre
que las partes en conflicto lo acepten voluntariamente. Dicha aceptacidn exige que estas
asuman ante la Direccién del Centro y, en el caso de menores de edad, las madres o
padres o tutores legales, el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

e Elprimer punto sera que las personas mediadoras deberdn convocar un encuentro de las

personas implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de mediacién con los pactos de
conciliacion y/o reparacion a que quieran llegar. Si el proceso de mediacion se interrumpe o finaliza
sin acuerdo, o si se incumplen los pactos de reparacién, la persona mediadora debe comunicar
estas circunstancias al director del Centro para que actue en consecuencia.

Las faltas leves seran tratadas por el tutor/tutora o profesor con el que haya ocurrido la falta.
Las faltas graves o muy graves seran tratadas por el Consejo Escolar (Comisién de Convivencia y
en su caso por la Direccidn del centro.

l. Criterios de asignacion de tutorias y de eleccidn de clases y grupos. Criterios de sustitucion del
profesorado ausente.

Los criterios establecidos por el claustro para la asignacion de tutorias y eleccidn de cursos y
grupos, asi como del resto de tareas, con especial atencion a los criterios de sustituciéon del
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profesorado ausente, asegurando un reparto equitativo entre todos los componentes del claustro
de profesorado son los que a continuacidon redactamos. La eleccidon de cursos y grupos se
organizard, en todo caso, con criterios de eficiencia y pedagodgicos para el funcionamiento del
centro. Se tratara de alcanzar un consenso en el reparto.

En todo caso, se procurara que en cada curso y etapa haya un numero equilibrado de profesorado
funcionario de carrera y en régimen de interinidad.

I.1. Criterios para la asignacion de tutorias y eleccion de grupos y niveles.

El director/a designara, a propuesta de la Jefatura de Estudios, al tutor/a de cada grupo
de alumnos/as a principios de curso en la primera reunion ordinaria del claustro.

La designacién del tutor o tutora, siempre que la organizacion del centro no lo desaconseje,
tendra en cuenta los siguientes criterios:

e La continuacion con el mismo grupo de alumnos y alumnas durante dos cursos
académicos y un maximo de tres en el caso de Educacion Primaria y durante tres cursos
académicos en el caso de Educacion Infantil. En todo caso se garantizara que el tutor/a
permanezca con el mismo grupo de alumnos y alumnas en quinto y sexto curso.

e Laespecialidad del puesto al que estan adscritos los diferentes docentes.

e La incorporacién de profesorado definitivo del centro a las tutorias del primer ciclo,
siempre que sea posible. Siempre considerando que, la normativa hace referencia a la
continuidad en 52 y 62 curso.

e La adjudicacién de tutorias al equipo directivo y maestras y maestros itinerantes y
compartidos se realizara sélo si es estrictamente necesario.

e Los maestros compartidos podran ser asignados en su centro de cabecera.

Respetando las consideraciones anteriores, el director/a asignara los grupos teniendo
cuenta la opinidn de los docentes, segun el orden siguiente:

1. Docentes del equipo directivo, que impartiran docencia preferentemente en los ultimos
cursos de la Educacién Primaria, cuando no se trate de especialidades (52 y 69).

2. Docentes definitivos, impulsando la incorporacién a las tutorias de primer ciclo de primaria,
segun el articulo 71 de la orden 02/07/12.
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3. Se dara preferencia tanto en el caso de tutores de primaria como especialistas, a la
antigliedad en el centro contada desde la toma de posesion en el mismo y a la antigliedad en
el cuerpo si la toma de posesién fuera idéntica. Si fuera necesario desempate en este caso, se
utilizara como criterio el aino de convocatoria y la nota de oposicidn.

En el caso de los especialistas los candidatos pueden ponerse de acuerdo en quién coge tutoria
y quién especialidad.

4. Docentes provisionales o funcionarios en practicas, dando preferencia a la antigiiedad en el
centroy a la antigliedad en el cuerpo si la anterior fuera igual.

5. Docentes interinos, si los hubiere, por orden de nombramiento en el centro.

6. Docentes itinerantes, si los hubiere, por orden de nombramiento en el centro.

1.2. Criterios para la asignacion de coordinadores y otros cargos.

El director/a designara, a propuesta de la Jefatura de Estudios, en la primera o segunda
reunion del claustro, del curso, a los coordinadores de cada nivel, asi como a los diferentes
responsables de funciones especificas, si los hubiera, ya citados con anterioridad.

Se procurard distribuir entre todos los maestros y maestras las distintas tareas y
responsabilidades, evitando que recaigan en una misma persona varias de estas
responsabilidades, a no ser que las circunstancias, caracteristicas y perfiles lo aconsejen,
contando con la aprobacién del involucrado.

Para ello se tendra en cuenta la capacidad y la disponibilidad horaria, procurando rotar en el
desempefio de las distintas tareas y responsabilidades curso a curso.

Estas tareas, con horario dentro de las sesiones lectivas, serian:

Coordinadores de ciclo (infantil, primer, segundo y tercer ciclo)
Asesor linglistico

Coordinador del plan digital de centro y formacién
Responsable del plan de lectura

Coordinador de bienestar y proteccion

Coordinador de prevencién de Riesgos Laborales
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Responsable de actividades complementarias y extracurriculares

Coordinador o responsable del Plan de Transicion entre etapas.

Otros coordinadores o responsables que se lleven a cabo con funciones recogidas en la PGA
(refuerzo competencia lectora, matematica, evaluacién por competencias...).

Los Criterios a seguir en la asignacién seran, en la medida de lo posible, como siguen:

e Continuidad en el cargo.

e Disponibilidad horaria para asumir el cargo.

e La figura del asesor linglistico recaerd en un maestro que participe en el proyecto, con
disponibilidad horaria.

e Elolaresponsable del comedor serd el o la secretario/ a del centro.

e Los coordinadores de ciclo deberan ser maestros que impartan docencia en dicho ciclo,
independientemente de que sean tutores o especialistas.

En la Programacion General Anual de cada curso el equipo directivo podrd adjudicar
determinadas responsabilidades si asi lo requieren la organizacion y funcionamiento del
centro.

1.3. Criterios de sustitucion del profesorado.

Cuando el profesorado o personal no docente perteneciente a la plantilla del centro, se
ausente del mismo durante la jornada escolar, estard obligado a justificar dicha ausencia,
presentando a la Jefatura de Estudios, lo antes posible, la justificacion donde se indique
claramente el motivo y duracidn de suausencia (horario de entraday salida en caso de tratarse
de un hecho puntual durante la jornada).

Tanto si la ausencia estd prevista con antelacidn o es sobrevenida, se dara aviso al jefe/a de
estudios del centro, o, en caso de no ser posible, a otro miembro del equipo directivo,
obligatoriamente antes de ausentarse del mismo, de forma que pueda organizar
convenientemente la sustitucion de las clases afectadas por la ausencia.

En el caso de ausencias programadas o previstas con suficiente antelacién, el docente debera
dejar por escrito las instrucciones y recursos que considere necesarios para que los docentes
gue han de sustituirlo puedan continuar normalmente con el trabajo programado en el aula
para el tiempo de ausencia. Se puede dejar sobre la mesa de cada aula, en direccién o alojada
en la carpeta correspondiente de Teams siguiendo una plantilla establecida. (anexo 9)
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aquellas que son de entre 5y 7 dias por el bien del alumnado y de los compafieros.

La documentacién de los permisos de matrimonio, alumbramiento y cuantas otras situaciones
de derecho a permisos oficiales y ausencias de larga duracién se tuviera derecho, se
tramitardn con la antelacion necesaria y suficiente para que la Administracion pueda nombrar
un sustituto lo antes posible.

La Jefatura de Estudios organizard las sustituciones en base a un cuadrante que elaborard una
vez conocidos los horarios del profesorado, procurando un reparto equitativo y proporcional
de las mismas entre todo el profesorado del centro. Dicho cuadrante de sustituciones incluird
todos los periodos durante los cuales, los docentes no realicen una labor directa con el
alumnado, incluyendo refuerzos educativos y labores directivas cuando no exista otra opcién.

La Jefatura de Estudios tomara la decision a partir del cuadrante de sustituciones del centro,
dando prioridad a aquellos docentes que tengan una ratio de sustitucion menor durante el
curso, entendiendo por tal la relacion existente entre las horas disponibles del docente, segin
los criterios anteriormente mencionados, las horas disponibles en total y el numero de
sustituciones realizadas a lo largo del curso.

Los cuadrantes de sustituciones se renovaran a principio de cada curso.

Las bajas médicas se comunicaran a inspeccién médica y a personal de primaria para que se
pueda proceder a la peticidn de sustituto por parte de la administracion educativa. Cuando estas
bajas se produzcan en periodo vacacional, el mismo profesor titular de la misma sera el
encargado de comunicar tanto la baja como el alta.

En un parte mensual de faltas se remite a inspeccion las faltas habidas, acompafiadas de los
correspondientes justificantes, con la hora de inicio y fin de la actividad, consulta... En caso de
acompaniar a un familiar a visita médica, ha de presentarse también el libro de familia.

Formacion del profesorado

Se solicita mediante la aplicacidn de delphos.

La peticién debe hacerse con una antelacién minima de 10 dias e informar a inspeccidn de dicha
peticion.

Aunque no esté concedida en el CRFP es preciso solicitarla.

Se adjuntard un plan de trabajo para los dias que se realice la formacién y se ausente del centro.
Anexo 9
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Se justificara a través de delphos en el parte de faltas y con una certificacién de asistencia.
Se tiene derecho a permiso de formacidn de hasta 42 horas anuales.

El director o directora del centro, a la vista de la solicitud de cada docente, validara en la
plataforma habilitada correspondiente (Delphos), su valoracién sobre el motivo, las
circunstancias del permiso solicitado y la disponibilidad del centro al respecto, con expresién de

si es favorable o no. Dicha valoracion se trasladara a la Administracion provincial competente
en materia de educacién con un minimo de siete dias habiles antes del inicio de la actividad.

En todo caso la valoracion favorable de la direccidn del centro implicara que se garantiza que el
alumnado realizarad las actividades escolares propuestas por el profesorado ausente y serd
debidamente atendido por el profesorado del centro.

Dias de libre disposicion - moscosos (Resolucién 18/07/2024 1l Plan Concilia)

1. Con caracter general y por cada curso escolar, el personal funcionario docente,
cualquiera que sea su tipo de jornada, podra disponer, sin necesidad de justificacion, de
tres dias de libre disposicién a lo largo del curso escolar, con la siguiente ordenacioén:

a) Un dia de libre disposicion en dias no lectivos, entendiéndose éstos, en este caso
concreto, como aquellos dias del curso académico en los que el alumnado de las
diferentes etapas aln no esta en el centro; es decir, estos periodos

comprenderan:

- Desde el 1 de septiembre del curso escolar, hasta el inicio del periodo lectivo con
atencion directa al alumnado.

- Desde el fin del periodo lectivo con atencién directa al alumnado, hasta el 30 de
junio del curso escolar.

b) Dos dias de libre disposicidn a lo largo del resto del curso escolar.

2. Elndmero de dias de permiso por asuntos particulares que pudiera corresponder a cada
docente, en todos los casos, sera proporcional al periodo o periodos de nombramiento,
incluidas prérrogas, efectuados en el correspondiente curso escolar en el momento de la
solicitud, con las siguientes especificaciones:

a) Enelcasode funcionariado interino con vacante, podran disfrutar de los tres dias
en la mismas condiciones y derechos que el funcionariado de carrera.
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Castilla-La Manddd En el caso de funcionariado interino, cuyo nombramiento en plaza que no sea
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vacante, se inicie en fecha anterior al 31 de octubre y finalice el 31 de agosto del
curso en vigor, podran disfrutar de dos dias, pudiendo ser uno de ellos en periodo
no lectivo.

c) En el caso de funcionariado interino con multiples nombramientos dentro del
mismo curso escolar, y siempre que alcancen un total de 87 dias trabajados en
todos sus nombramientos en el curso escolar en vigor, podran disfrutar de un dia,
pudiendo hacerse efectivo en cualquier momento del curso (incluso hasta el 30
de junio, si esta fecha es la fecha fin de su nombramiento).

En el caso de que este funcionariado docente con multiples nombramientos alcance dentro
del mismo curso escolar, 8 meses trabajados, podra tener derecho a un segundo dia de libre
disposicion.

3. Losdias de libre disposicion previstos en el apartado anterior, sélo se podran disfrutar en
los periodos marcados en dicho apartado, exceptuando las casuisticas particulares del
personal docente interino previstas en los apartados 2b y 2c.

4. Con caracter general, no se concederd el dia de libre disposicién en periodo no lectivo
cuando el dia que se pretenda disfrutar coincida con una jornada de asistencia obligatoria
al centro (claustro, sesiones de evaluacion...etc.).

5. Para cualquiera de los dias solicitados, en cualquier momento del curso y en caso de
causas organizativas excepcionales y sobrevenidas relacionadas con el derecho a la
educacion del alumnado y/o circunstancias derivadas de necesidades organizativas
sobrevenidas en el centro, el permiso o los permisos podran denegarse o revocarse.

6. Al solicitar el permiso, el docente o la docente beneficiaria debera presentar, con la
debida antelacion al disfrute del dia o de los dias de libre disposicién y ante la jefatura de
estudios, la programacién de actividades correspondientes a las sesiones de trabajo con
el grupo o los grupos afectados durante su ausencia, siempre que se trate de un permiso
que se conceda en periodo lectivo.

7. Solicitudes:

La solicitud deberda presentarse por escrito ante la direccidn del centro. Tanto en el caso
de que los dias solicitados sean en periodos no lectivos, como lectivos, debera hacerse
con una antelacion maxima de treinta dias habiles y minima de dos dias habiles respecto
a la fecha prevista para su disfrute.

En ambos casos anteriores, los plazos de solicitud podran flexibilizarse cuando se trate de
circunstancias sobrevenidas como enfermedad, hospitalizacidn o fallecimiento de familiares
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8. Resolucion:

La resolucién del permiso se resolvera por escrito, firmada por la directora o director del
centro.
Si la resolucion es desfavorable, la directora o el director emitird una resolucién motivada de dicha
resolucién.
Tanto si se ha solicitado el dia en periodo no lectivo, como el dia o los dias en periodo lectivo, el plazo
de resolucién maximo serd de tres dias habiles a partir de la presentacién de la solicitud.

9. El numero de permisos a conceder se ajustara a lo dispuesto a continuacion:
a) Los permisos en dias no lectivos no superaran 1/3 de la plantilla del centro.
b) Permisos en dias lectivos:

- Centros de hasta 20 maestros/as o profesores/as: 1 permiso por dia.

- Centros de entre 21 y 40 maestros/as o profesores/as: 2 permisos por dia.
- Centros de entre 41y 60 maestros/as o profesores/as: 3 permisos por dia.
- Centros de mas de 60 maestros/as o profesores/as: 4 permisos por dia.

El porcentaje y los rangos anteriores podrdn superarse, cuando la directora o director del centro
aprecie que el hecho de superarlos no afecta a la organizacién del centro, a la adecuada atencién del
alumnado, a su evaluacion, en definitiva, a su derecho a la educacion.

10. Cuando el numero de solicitudes supere el porcentaje y rangos establecidos en el
apartado anterior, las solicitudes se atenderan y se resolveran en funcion de la siguiente
prelacion:

a) Causas sobrevenidas previstas en el apartado 7.

b) No haber disfrutado del referido permiso o haber disfrutado menos dias de libre
disposicidn con anterioridad.

c) La antigliedad en el centro del o de la solicitante.

d) La antigliedad en el cuerpo del o de la solicitante.

Asimismo, el director o la directora del centro podra resolver situaciones excepcionales, particulares
de cada centro y con cardcter circunstancial que se puedan presentar, con el consenso de los o las
docentes afectados, y/o con el consenso del claustro, teniendo el director o la directora la potestad
final de la decision.
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septiembre de 2024.

Quedan pendientes para préximos cursos las concesiones de mas dias dependiendo del acuerdo con
los sindicatos.

Otros permisos

Reflejados en la Guia sobre licencias, permisos y excedencias del profesorado. El ATE se rige por otra
normativa y forma de peticién recogido en la Resolucién de 02/10/2024.

1.4 Criterios de adjudicacion de alumnado a tutorias

Cuando el centro cuente con mas de un grupo en un mismo nivel educativo y se produzca la
incorporacion de alumnado una vez iniciado el curso escolar, la asignacion del alumno o alumna a
un grupo concreto se realizard atendiendo a criterios pedagdgicos y organizativos, con el fin de
favorecer su adecuada integracion y el equilibrio de los grupos.

Para ello, se tendran en cuenta, de forma prioritaria, los siguientes criterios:

e El numero de alumnos y alumnas de cada grupo, procurando un reparto equilibrado.

e La distribucion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, evitando la
concentracidon en un mismo grupo.

e La presencia de alumnado repetidor o con dificultades de aprendizaje.

e El equilibrio de género, siempre que sea posible.

e Lavaloracidon del Equipo de Orientacion, cuando proceda.

e La informacién académica y personal relevante del alumno o alumna, respetando la
confidencialidad.

La decision final correspondera al Equipo Directivo, oida la tutoria del nivel correspondiente y el
Equipo de Orientacién, quedando debidamente registrada.

La asignacion de grupo tendra caracter organizativo y pedagdgico, no siendo susceptible de
modificacion a peticidn de las familias, salvo causa debidamente justificada y valorada por el centro.

J. Criterios para la asignacion de los periodos de refuerzos educativos.

J.1. Profesorado con horario disponible para realizar refuerzos educativos.

El refuerzo educativo ird destinado en primer lugar a aquellas/os alumnas/os que no
hayan promocionado y los que tengan areas pendientes.

Tendran prioridad las/os alumnas/os de primero y segundo, niveles que no se desdoblen
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Las/os alumnas/os recibiran los refuerzos educativos coincidiendo con las horas en que su
grupo clase recibe estas areas.

Los refuerzos se realizardn dentro del aula.

Entre el/la tutor/ay el/la profesor/a de refuerzo se realizara el seguimiento de este alumnado
hasta que finalice el refuerzo.

Cuando surja alumnado de refuerzo se comunicara a la Jefatura de Estudios. Igualmente se
comunicara si algin alumno/a ya no necesita refuerzo educativo. Se hara una revision de los
refuerzos educativos trimestralmente coincidiendo con las sesiones de evaluacion.

Asi mismo se hara una valoracién de los refuerzos educativos a final de curso que figurard en
el Plan de Mejora.

J.2. Profesorado especialista en Pedagogia Terapéutica.

El profesorado especialista en Pedagogia Terapéutica, en colaboracidon con el resto del
profesorado, desarrollara con caracter prioritario la atencién individualizada al alumnado con
necesidades educativas especiales asociadas a condiciones personales de sobredotacion,

discapacidad psiquica, sensorial o motdrica, plurideficiencia y trastornos graves de la conducta
gue tengan adaptaciones curriculares significativas, al alumnado con necesidades educativas
especiales derivadas de un desajuste curricular que supere dos o mas cursos y en general a
todo el alumnado que presenta dificultades de aprendizaje.

Cuando surja alumnado de refuerzo se comunicard a la Jefatura de Estudios. Igualmente se
comunicara si algun alumno/a ya no necesita refuerzo educativo. Se hara una revision de los
refuerzos educativos trimestralmente coincidiendo con las sesiones de evaluacion.

Asi mismo se hard una valoracién de los refuerzos educativos a final de curso que figurara en
el Plan de Mejora.

J.3. Profesorado especialista en Audicién y Lenguaje.

El profesorado especialista en audicién y lenguaje, como recurso especifico, y en
colaboracién con el resto del profesorado intervendra de acuerdo con el siguiente orden de
prioridades:

a)La atencién individualizada al alumnado con deficiencias auditivas significativas y muy
significativas o con trastornos graves de la comunicacion asociados a lesiones cerebrales o
alteraciones de la personalidad.
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b) La atencion al alumnado con disfemias y dislalias organicas.
c) La realizacion de los procesos de estimulacion y habilitacion del alumnado en aquellos
aspectos determinados en las correspondientes adaptaciones curriculares y en los programas
de retuerzo y apoyo.

d) La orientacion, en su caso, al profesorado de Educacion Infantil en la programacion,
desarrollo y evaluacion de programas de estimulacion del lenguaje. La intervencidon en
procesos de apoyo y reeducaciéon en la comunicacion verbal y gestual podrd ampliarse a
dislalias funcionales en funcion de la disponibilidad de recursos.

Cuando surja alumnado de refuerzo se comunicara a la jefa de estudios. Igualmente se

comunicara si algun alumno/a ya no necesita refuerzo educativo. Se hara una revision de los
refuerzos educativos trimestralmente coincidiendo con las sesiones de evaluacidn.

Asi mismo se hara una valoracién de los refuerzos educativos a final de curso que figurara en
el Plan de Mejora.

K. Criterios para la asignacion del profesorado de apoyo en Educacion Infantil.

En el curso actual, no se ha asignado profesorado de apoyo para Educacién Infantil, debido al
no cumplimiento de ratio media para el alumnado de infantil.

Por esta razon, los apoyos se realizaran contando con el horario de los tutores que tengan
sesiones con especialistas.

Los criterios para asignar este profesorado de apoyo en los diferentes niveles de
Educacidn Infantil seran por consenso y una vez valorados los siguientes
aspectos:

a) Alumnado con necesidades educativas de los diferentes niveles y necesidades detectadas
por grupos el curso anterior y las necesidades recogidas en la evaluacion inicial.

b) Ratio de los diferentes niveles.
c) Necesidades especificas de los diferentes niveles en relacién al desarrollo del curriculo.

d)Se procurara, en la medida de lo posible, asignar profesorado de apoyo para el periodo de
adaptacidén del alumnado de 3 afios.

L. Criterios para la atencion al alumnado en caso de ausencia de profesorado.

CEIP Juan de Austria
G/ Mary Monreal 18 Tel: 926 546283

13600 Alcazar de San Juan 13000116 ceip@educastillalamancha.es
Ciudad Real

http://ceip-juandeaustria.centros.castillalamancha.es



mailto:13000116.ceip@educastillalamancha.es
http://ceip-juandeaustria.centros.castillalamancha.es/

uj NOFC @h&‘%
. . . . .z C;”D JUAN DE AUSTRIA CEIP JUAN DE AUSTRIA
CdstilkefaManahde Estudios encargarad la sustitucion de los maestros/as ausentes,

procurando la mejor atencién del alumnado. Para ello, aplicara los siguientes

criterios preferentes:

a) Horas complementarias del profesorado (tras decisién tomada en sesidn de claustro a
principio de curso)

b) Coordinadores, responsables.

c) Maestras y maestros de refuerzo, Pedagogia Terapéutica y maestra de Audicidén y Lenguaje.

d) Cualquier miembro del equipo de orientacién, en la medida en que se pueda ayudar.

e) Equipo directivo. Estos ultimos solo se hardn cargo de la sustitucién cuando el grupo
anterior no tenga ningun miembro disponible en esa sesidn.

Respecto a las sustituciones que conlleven mas de dos dias de ausencia de un tutor, se echard
mano de los especialistas para cubrir esas sesiones y que el grupo clase cuente con un
referente, sobre todo en los cursos bajos.

M. Organizacidn y gestidn de espacios y tiempos. Normas de utilizacion.

M.1. Distribucion de aulas.

En nuestro centro educativo, hay tres plantas.

En el caso del alumnado de Educacion Primaria, los primeros cursos se situan en la primera
planta, siendo los cursos de alumnado de mas edad, aquellos que se ubican en la segunda
planta. Esto es algo que no se tiene en consideracién en Educacién Infantil, puesto que todas
las aulas se encuentran en planta baja.

Como el centro contaba en origen con doble linea, hay aulas extras que se organizan de la
siguiente forma:

e Enla planta baja se encuentra también la biblioteca del centro.

CEIP Juan de Austria
G/ Mary Monreal, 18 Tel: 926 546283
13600 Alcazar de San Juan
Ciudad Real

http://ceip-juandeaustria.centros.castillalamancha.es
13000116.ceip@educastillalamancha.es pilfecip



mailto:13000116.ceip@educastillalamancha.es
http://ceip-juandeaustria.centros.castillalamancha.es/

$ra®

uj NOFC e
. . CEIP JUAN DE AUSTRIA
CastillmLa Mencha primera planta hay un aula para el proyecto de radio escolar y croma. También
se utiliza para dar la alternativa a la religion.

e Enlasegunda planta hay un aula de musica y el aula althia.

Se tendran en consideracidon, necesidades individuales tanto del alumnado como del
profesorado, a la hora de cambiar la ubicacién de las clases.

Las aulas deberan utilizarse exclusivamente para trabajar y estudiar. El alumnado es
responsable del aula que ocupan, debiendo mantenerla limpia y ordenada, utilizando
adecuadamente el material que se encuentre en ellas.

M.2. El periodo de recreo

El tiempo de recreo es horario lectivo para el profesorado, lo que implica la vigilancia
responsable por parte del mismo segun los turnos establecidos al comienzo de curso por la
Jefatura de Estudios.

Durante el recreo, los docentes responsables de la vigilancia se distribuiran por los distintos
recintos, de modo que puedan controlar todo el espacio de recreo, organizando los distintos
lugares donde jugaran cada uno de los grupos.

El alumnado no podrd permanecer solo en las clases, pasillos o zaguan en el horario de recreo
o durante la realizacion de actividades complementarias o extracurriculares. Si algun docente
considerara conveniente que los alumnos/as permanecieran en las aulas o pasillos durante

estos momentos, deberd permanecer con ellos para su cuidado y bajo su responsabilidad.
Asimismo, el tutor/a tendra que encargarse del alumnado, que justificadamente, por motivos
médicos, deba permanecer en el edificio sin salir al recreo. En el caso en el que el tutor/a tenga
turno de vigilancia de recreo, lo hard otro docente del centro.

La utilizacidn de los bainos, durante este periodo, se reducird a los ubicados en la planta baja,
de forma excepcional y con permiso del adulto, siempre y cuando se respete al alumnado de
infantil que pueda estar usandolos. Los alumnos deben ir al bafio antes de bajar al recreo.

Los dias de lluvia se evitard, la salida al patio, quedando el alumnado al cargo de los respectivos
tutores/as o especialistas si estos no estuvieran por alglin motivo (ausencia). Los especialistas
se turnaran con los tutores durante algunos minutos durante la media hora de descanso.

Los dias de lluvia o mal clima, en los que no se baje al recreo, el alumnado perderd el turno de
juego en la zona correspondiente, por lo que seguira rotando de la misma forma que se habia
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cuadrante.

Se evitaran todo tipo de acciones y juegos que puedan atentar contra la integridad fisica o
moral de los miembros de la comunidad.

Durante el tiempo de recreo se procurara no dejar subir al alumnado para evitar ciertos
incidentes.

M.2.1 Utilizacién del espacio de recreo. Vigilancia y distribucion de espacios.
Normas

La atencion en los recreos se organizard en turnos de maestros, a partir de un cuadrante de

vigilancia de recreos que el jefe o jefa de estudios, elaborara a comienzos de cada curso y que
tendrd en cuenta la siguiente ratio:

e En Educacion Infantil, un minimo de un maestro por cada 30 alumnos o fraccion.
e En Educacion Primaria, un minimo de un maestro por cada 60 alumnos o fraccién.

e En cualquier caso, y aunque las ratios lo permitiesen, nunca existira un
numero menor de 2 maestros realizando labores de vigilancia.

Tanto la vigilancia en la sala de juegos, si la hubiera, como en la biblioteca correrd a cargo de
la persona responsable y los dias que permanezcan abiertas, dependiendo de la disposicion
del profesorado y acordada en claustro.

En cada parte del recreo de infantil y primer ciclo hay casetas donde guardar el material de

juego, en el caso de segundo y tercer ciclo estaran a su alcance en el zaguan o en el cuartillo
de dentro del gimnasio y para acceder necesitaran permiso del adulto.

La vigilancia de recreos se organiza de esta manera:

o : Arenero (zona amarilla)
e Area primer ciclo de primaria: Zona situada a la izquierda de la pista. (Zona verde)

e Areasegundoy tercer ciclo de primaria: Zona situada a la derecha de la pista y zona
libre donde estan las filas. (Zona roja)

Se han zonificado los espacios ocupados por el alumnado por edades y actividades deportivas,
asi como espacios de uso comun y actividades libres. Esto permite que todo el alumnado tenga
espacios suficientes y que no sea una Unica actividad deportiva (suele ser el futbol) el que
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Asi, encontramos las siguientes zonas y patios de recreo en cada zona:
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En nuestro centro tenemos el patio dividido en tres zonas: infantil (amarilla), primer ciclo (verde)
y 22y 3er ciclo (roja).

Los turnos de recreo para el profesorado se realizan en dias alternos, dependiendo del grupo al
gue se pertenezca. La jefatura de estudios realizard un cuadrante trimestral donde se recogerdn
los dias que le toca a cada turno y la zona destinada al mismo.

TURNOS DE RECREO
INFANTIL 1ER CICLO 22Y 3ER CICLO
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Tras decidir los grupos de turnos, se procedera a designar a cada grupo el dia de comienzo de
semana de vigilancia. Un grupo hara lunes, miércoles y viernes, mientras que el otro hara martes
y jueves. Y alternaran asi la semana siguiente.

El recreo de 22y 3er ciclo esta dividido en diferentes zonas de juego, el alumnado rotara por ellas
segun el nivel educativo al que pertenezcan. La rotacion sera diaria.

Tal y como se ha nombrado anteriormente, los dias de lluvia seran turnos perdidos. En el caso de
los dias festivos si se pasara turno de zona.

Ademas, si algun curso ha sido sancionado con la no utilizacion de un espacio de recreo (o juego
destinado), no se vuelve a disfrutar hasta la préxima vez que les toque.

En caso de que haya alumnado fuera del centro en la hora de recreo, su zona podra ser utilizada
por otro curso, previo aviso a los profesores. Si el alumnado fuera es todo el de 22 y 32 ciclo, no se
computa el dia de recreo dentro de la rotacion.

Cuando no haya conserje, el profesorado que se encuentre en esa zona de recreo tocarad la sirena
de subida a clase.

En el caso de que haya nifios con alguna herida que se produzca en el periodo de recreo, los
maestros podran pedir ayuda al conserje o a aquellos que estan libres de turno, en el caso de
primer ciclo, sobre todo, ya que hay menos profesorado por ratio. Es preferible, a dejar solo a otro
profesor con la vigilancia del resto.

Actividades:

INFANTIL
- Material caseta y mobiliario del arenero.
PRIMER CICLO
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22 Y 3ER CICLO
PISTA - Futbol.
ZONA DE LA PISCINA, (FUERA DEF- Hockey.
LA PISTA).
ZONA INTERMEDIA - Baloncesto

FILAS DE 52Y 6°.

Vdley, rocodromo, duni (deporte alternativo)

ZONA LIBRE.

Cuerdas, baile, objetos de uso personal....

Los materiales estaran disponibles en el armario del
zaguan, los alumnos no pueden acceder al almacén de
materiales de Ed. Fisica. En caso de necesitar algun
material, han de pedirlo a un adulto.

El alumnado sera el encargado de la recogida del
material siguiendo las instrucciones y supervision del
profesorado.

El material que precise de mas tiempo, se recogerd 5
minutos antes de finalizar el recreo. (Ruedas, palos de
hockey, cuerdas).

Hay una Zona Libre donde podran jugar todos los
niveles.

En esta zona se incluye el keball.

Los alumnos pueden traer cromos al recreo, chapas,
cartas o cualquier objeto para compartir y jugar.

Hay mas propuestas a partir de este curso que el especialista de Educacion Fisica quiere llevar a
cabo, para que haya mas variedad de actividades y deportes alternativos (imagen mas arriba)

CEIP Juan de Austria
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Normas de recreo:
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-o- hermano/a.

% Habla bien a los demas.

Juega tranquilamente con los/as
amigos/as.

g

. Mantén el patio limpio, utiliza las papeleras.

~ -

o a’s 7 \5%\ yr 3
4» Si tienes algun problema, llama a 2
' los/as maestros/as o a algun

amigo/a
Si ves algun niio que llora o tiene algun
problema, avisa a los/as maestros/as. 'y

Si ves algun amigo/a solo/a dile que juegue
contigo si quiere.

Cuando mgas el timbre para de

& : i g’;gﬁ 6 0 jugar, recoge y vete a la fila.

INFANTIL
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hermano/a:

Habla y juega educadamente.

 §

i) papeleras. .

Tomate el desayuno antes dejugar.s

& Si tienes o ves algun conflicto busca a los/as

Respeta las zonas del recreo. Pide
permiso si quieres visitar a tu

o

vy Mantén el patio limpio, utiliza las

alumnos/as ayudantes o llama a los/as

maestros/as.

Cuida, recoge y guarda el material.

Invita a jugar a otros/as compaiieros/as
que se encuentran solos/as en el patio.

008

PRIMARIA

CEIP Juan de Austria
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El recreo es un tiempo para jugar, hablar,
descansar o hacer aquello que te guste.

Cuando oigas el timbre, hay que
? recoger e ir directamente a la fila.
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Contamos con una sala de usos multiples (SUM) orientada al desarrollo de actividades
fisico-deportivas, asociadas al area de Educacién Fisica y de uso del profesorado de
Educacion Fisica, puesto que es el aula de la que disponen.

Tomando en consideracién al profesor de educacién fisica y a al profesorado que da
psicomotricidad en Educacion Infantil, al inicio de curso se realizard un horario, en el que se
determinaran los momentos de utilizacion del gimnasio, por parte de cada maestro y sus
correspondientes grupos.

Esto no es obstaculo para el establecimiento de acuerdos, por parte de los implicados, que
se alejen del horario establecido, acorde con necesidades surgidas, siempre y cuando todas
las partes asi lo consideren.

Esta aula también estara a disposicion de actividades ofrecidas por el ayuntamiento o por el
mismo centro.

Es completamente obligatorio, hacer uso coherente tanto de la instalacién como de los
recursos materiales que en ella se encuentran, siempre con la intencion de promover el
disfrute del material por mas tiempo, asi como de desarrollar una practica segura. En este
sentido, tras cada uso, los recursos utilizados deben quedar correctamente almacenados en
el lugar destinado a este menester, siendo el profesorado de Educacion Fisica, o cualquiera
gue haga uso de los recursos, de forma puntual, los responsables de dicha labor, asi como
de velar por el control, cuidado y buena utilizacién de los mismos.

La obligacién de cerrar las puertas del gimnasio (entrada-salida y almacén de material)
recaera en el Ultimo usuario de la mafana.

Los posibles desperfectos sufridos en las instalaciones o recursos materiales serdn
inmediatamente comunicados al equipo directivo, para su reparacion o reposicién en la
medida de las posibilidades del centro.

Si se desconoce la forma de utilizar cualquier material, es necesario informarse y preguntar
para evitar deterioros innecesarios.
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M.4. Utilizacion de la biblioteca.

La biblioteca se entiende como un punto de encuentro, que permitird el tratamiento
transversal de contenidos relevantes, asociados a distintas areas curriculares. En este
sentido, su utilizacion estara abierta a todos los grupos y maestros del centro sin excepcion,
si bien, por su relacién, tendran preferencias las actividades orientadas a fomentar la lectura,
promovidas desde el Plan de Lectura de centro y/o desde el drea de Lengua castellana y
literatura. Dispondremos de un horario, en el que se podra solicitar tiempo de biblioteca.

La biblioteca del centro esta en proceso de formacion, ya que se comparte como espacio de
aula matinal y como aula de alternativa a la religion para los nifios de infantil.

En este curso se ha dado comienzo a una propuesta de proyecto que llevara un tiempo para
que pueda ser operativa.

CEIP

waoe  PROCESO DE ADECUACION
DE BIBLIOTECA DE CENTRO.

RECOLOCACION AGRUPACION RECOLOCACION ' PRESTAMOS PARA
DE LA SALA DE LIBR DELIBROSEN /  LABIBLIOTECA DE
DONADOS ESTANTERIA AULA
nsco:g::;g&u 2 AGRUPACION DE AGRUPACIONES “i‘:;"g"o':"
POR TAMANO.
COMPARTIDO CON LIBROS RECIBIOS AGieeeE PROFESORADO DE
AULA MATINAL Y EN DONACION Y & AQUELLOS LIBROS
ACTIVIDADES VA.ORACION 'g: ORBORACICN UTILES PARA EL
DONACIONES
COMPLMENTARIAS INICIAL AULA

(

: -

: COLOCACION VISITAS, B o
@ POR ACTIVIDADES  p¥ s
- TEMATICA Y LECTURA,

% POR EDAD PRESTAMOS

En cualquier caso, la organizacién del espacio de la biblioteca, la catalogaciéon de libros y su
gestion, asi como todo lo relacionado con las propuestas que se puedan realizar, sera labor
de los responsables de biblioteca.

Incluso se plantea la posibilidad de la posible ayuda de padres o miembros de la AMPA.
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Sus funciones, ademds de programar, organizar, preparar materiales y difundirlos, es
responsabilizarse del orden y uso del espacio dedicado a este fin, cuyas normas son las
siguientes:

La biblioteca es un lugar para leer, investigar, estudiar, formarse e informarse.

e Los alumnos que acudan a la biblioteca, deberdn hacerlo acompafiados de un adulto
y se comportaran de forma adecuada.

e Debe respetarse el silencioy el orden y no se accedera con comida ni bebida.

e En la biblioteca puedes encontrar libros de consulta, que no se pueden dar en
préstamo y otros libros que se pueden prestar.

e Loslibros de consulta que se elijan de la estanteria deben ser devueltos al mismo lugar
y con el lomo hacia fuera.

e Puedes renovar los libros temporales de tu biblioteca de aula, con libros de la
biblioteca escolar (es conveniente que no estén mas de un mes en el aula, para que
todos nos podamos beneficiar de sus lecturas).

e Elpréstamo de libros se realiza mediante el programa AbiesWeb. Antes de llevarse los
libros, siempre deben quedar registrados en dicha plataforma. Una vez devueltos por
el alumnado seran los encargados de biblioteca los responsables de registrar su
devolucidn y ubicarlos en su lugar correspondiente.

e Los libros o recursos estropeados, perdidos o rotos, a causa de un uso inadecuado,
deberdn ser restituidos por otros. Se podra exigir a las familias su reposicion.

e El mobiliario del centro debe ser, al igual que el resto de material, cuidado
adecuadamente. Mesas y sillas deben quedar siempre colocadas en su lugar.

e Cualquier informacién que sea desconocida puede ser solicitada a las personas
responsables de la biblioteca.

En el caso del desarrollo de actividades de cardcter complementario o especiales, que se
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correspondientes para el correcto desarrollo de las mismas.

Los posibles desperfectos sufridos por instalaciones o recursos, seran inmediatamente
comunicados al equipo directivo y responsables, para su reparacion o reposicion en la
medida de las posibilidades del centro.

M.5. Utilizacion del aula de musica.

El aula de musica sera utilizada por la maestra de musica, en torno al desarrollo de las tareas
propias del area curricular que imparte, siendo, el material que se encuentra en ella, para su
uso exclusivo, asi como su responsabilidad.

Teniendo en cuenta las caracteristicas de nuestro centro y los pocos espacios de los que
disponemos, el aula de musica, podrd ser aprovechada como lugar para la realizacién de
desdobles, actividades simultaneas, o cualesquiera actividades que puedan necesitar la
ocupacioén de este espacio, siempre que no esté ocupada por la maestra de musica y sus
alumnos, debido a que la especialista solo esta en el centro a media jornada. Esto, nunca
implicara la utilizacién de los recursos materiales propios del area.

M.6. Utilizacion del aula Althia.

Los responsables TIC del centro seran fundamentalmente quienes se encarguen de la gestion
del aula Althia, junto a la jefatura de estudios que organizard un horario de uso para que
todos los cursos tengan acceso al aula.

Los responsables deberian quedar reflejados en la comision de digitalizacién con la que
cuenta el centro en este curso, pero que puede variar segun la disposicién de los integrantes.

Dichos responsables realizardn un control relativo a la utilizacién, incidencias, etc. de todos
los equipos informaticos del centro.

Se debe hacer un registro de las tablets y los ordenadores, a través de los numeros de
registro.

Los maestros que utilicen dicha instalacion, seran los primeros en entrar y los ultimos en salir
y apuntaran cualquier incidencia que encuentren al comenzar su sesidén y la comunicaran a
los responsable TIC a la mayor brevedad posible, de forma que se subsanen cuanto antes las
incidencias o desperfectos.

No estd permitido que alumnos sin permiso puedan acceder al aula a coger el material
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por el tutor o maestro que lo demande.

Para contribuir a su conservacion y mantenimiento, de forma que los alumnos del centro
puedan beneficiarse de su uso, el aula Althia sera de uso exclusivo de la comunidad educativa
del centro, no permitiéndose su utilizacién a ningun otro tipo de colectivo o a alumnos que
no pertenezcan al mismo.

Los dispositivos que hay en el aula pueden cogerse para llevar a las aulas, siempre y cuando se
haga en un orden y no perjudique al alumnado que corresponde el uso del aula en ese
momento. Deben dejarse cargando los dispositivos por parte del dltimo en el uso de éstos. Se
intentara conectar y desconectar el armario de los dispositivos para evitar la sobrecarga que
perjudica a los dispositivos. Cuando se tenga presencia de conserje sera él el encargado. Si no
se tiene la figura, sera el ultimo profesor que cierre el aula.

Una de las aulas del centro serd utilizada para el taller de podcast y utilizacion de la radio
escolary el croma.

M.7. Normas comunes de utilizacion de los espacios.

Todos los miembros de la comunidad educativa respetardn las instalaciones y recursos
materiales del centro, colaborando en su mantenimiento.

e Se cuidaran especialmente aquellos materiales de uso compartido como los
materiales curriculares en régimen de préstamo, mejorando el aspecto de aquellos
que puedan estar deteriorados por su uso.

e El centro, sus instalaciones deportivas y espacios de recreo se mantendran lo mas
limpias posible en todo momento, evitando arrojar basuras fuera de los lugares
habilitados para ello. Se fomentara el reciclaje de residuos.

e Serespetara la decoracidn, los murales y trabajos expuestos, tanto en las aulas como
en los espacios comunes.

e Una vez utilizados los espacios comunes, el docente cuidara de que éstos queden en
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aparatos electrdnicos apagados.

M.8. Organos y responsables del centro.

A continuacion, se hace referencia a los distintos érganos presentes en el centro, asi como a
las distintas figuras responsables:

A. Organo ejecutivo de gobierno.

Equipo directivo

Se define como el érgano ejecutivo de gobierno encargado de aplicar todo lo relativo a la
planificacién, desarrollo y evaluacion del proceso de ensenanza-aprendizaje y a la
organizacién y funcionamiento del centro docente. El equipo directivo trabajara de forma
coordinada en el desempefio de sus funciones, conforme a las instrucciones del director/a 'y
las funciones especificas legalmente establecidas.

Composicion:

a) El director/a.

b) El jefe/a de estudios.

c) El secretario/a.

d) Cuantos determinen las Administraciones Educativas.

El director/a, previa comunicacion al claustro de maestros y maestras y al Consejo Escolar,
formulara propuesta de nombramiento y cese a la Administracion educativa de los cargos de
jefe/a de estudios y secretario/a de entre los docentes con destino en dicho centro. Todos
los miembros del equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato o
cuando se produzca el cese del director/a.
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Competencias del director/a:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracién educativa en el
mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para
la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciones vigentes.
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas,
en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar. A tal fin, se promovera la agilizacién de los procedimientos para la
resolucion de los conflictos en los centros.

g) Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten
la relacién del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y
el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién integral en conocimientos y
valores de los alumnos y alumnas.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y
en la evaluacién del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro
del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de sus
competencias.

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos
de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y
documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones educativas.
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k) Proponer a la Administracién educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del

centro.
1) Aprobar el proyecto educativo, de gestion y las normas del centro.

m) Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado, en relacidn con la planificacién y organizacién docente.

n) Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecién a lo establecido en la Ley

Orgénica y disposiciones que la desarrollen.

o) Aprobar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en la
Ley Organica.

p) Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

q) Designar a los coordinadores de nivel, a propuesta del jefe/a de estudios, oido el equipo
de nivel, asi como revocar su designacion mediante informe razonado y previa audiencia al
interesado.

Competencias del jefe/a de estudios:

a) Ejercer por delegacion del director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico.

b) Sustituir al director/a en caso de ausencia o enfermedad.

c) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacidon y complementarias del
profesorado y alumnos/as en relacion con el proyecto educativo, las programaciones
didacticas y la programacién general anual y, ademas, velar por su ejecucion.

d) Elaborar en colaboracién con el resto del equipo directivo los horarios académicos de
alumnos/as y docentes de acuerdo con los criterios aprobados por el claustroy con el horario
general incluido en la programacién general anual, asi como velar por su estricto
cumplimiento.
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e) Organizar la composicion de los equipos de nivel, procurando una distribucidn
proporcionada entre los mismos de los maestros y maestras que no sean tutores.
f) Coordinar la asistencia a las reuniones de los equipos de nivel que se convoquen.
g) Proponer al director/a los coordinadores de nivel, oido el equipo de nivel.
h) Coordinar vy dirigir la accién de los tutores.

i) Organizar los actos académicos.

j) Fomentar la participacién de los distintos sectores de la de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion.

k) Organizar la atencion y cuidado del alumnado en los periodos de recreo y en otras
actividades no lectivas.

1) Establecer reuniones de coordinacion entre los equipos del primer nivel de primaria y del
segundo ciclo de educacion infantil para establecer criterios comunes en la programacion y
para realizar el seguimiento y la evaluacion.

m) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director o directiva dentro

del ambito de su competencia.

Competencias del secretario/a:

a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director/a.

b) Actuar como secretario/a de los érganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta
de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director/a.

c) Custodiar los libros y archivos del centro.
d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

e) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.
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f) Custodiar y disponer la utilizacién de los medios, informaticos, audiovisuales y del resto
del material didactico.

g) Ejercer, por delegacion del director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al centro.

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del centro.

i) Ordenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones del
Director/a, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

j) Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las
indicaciones del director/a.

k) Cualquier otra funcién que le encomiende el director/a dentro de su ambito de competencia.

B. Organos colegiados de gobierno.

Consejo escolar

Es un drgano colegiado de gobierno cuya composicién se ajustara a lo establecido en el
articulo 126 de la LOE (actualizada por LOMCE) y tendra las competencias establecidas en su
articulo 127. Estas disposiciones se completaran con la regulacion del Reglamento Organico.

Composicion:
a) El director/a del centro, que sera su presidente/a.
b) El jefe/a de estudios.

c) Un concejal/a o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle
radicado el centro.

d) Un nimero de maestros y maestras que no podra ser inferior a un tercio del total de los
componentes del Consejo, elegidos por el Claustro y en representacion del mismo. Mas de 9
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e) Un numero de padres, madres y de alumnos/as, elegidos respectivamente por y entre
ellos, que no podra ser inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo (uno de
los representantes, designado por el AMPA). En mas de 9 unidades 3 padres y el
representante de la AMPA.

f) Un representante del personal de administracién y servicios del centro, si los hubiera.

g) El secretario/a del centro, que actuara como secretario/a del Consejo, con voz y sin voto.
h) Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, este designara una persona, entre sus
componentes, encargada de impulsar medidas educativas que fomenten la igualdad entre

mujeres y hombres y la prevencién de la violencia de género.

i) El alumnado de primaria podra participar como invitado con el consenso de los miembros
del consejo en aquellas sesiones que contengan temas de su interés.

Competencias:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

b) Aprobar y evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del claustro del profesorado, en relaciéon con la planificacién y organizacion
docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.

d) Participar en la seleccién de la persona responsable de la direccion del centro, en los
términos que la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, establece. Ser informado del
nombramiento y cese de los demdas miembros del equipo directivo. Proponer la revocacion
del nombramiento de la persona responsable de la direccidn, en su caso, previo acuerdo de
sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios.

e) Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecidn a los establecido en la Ley
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f) Impulsar la adopcidon y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia
en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacién, la prevencion
del acoso escolar y de la violencia de género y la resolucidn pacifica de conflictos en todos
los dmbitos de la vida personal, familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas
educativas, de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente.
Cuando las medidas correctoras adoptadas por la persona responsable de la direccidon
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del
centro, el Consejo Escolar, a instancia de madres, padres o tutores legales o, en caso de
existir, del alumnado, podra revisar la decisién adoptada y proponer, en caso de existir, las
medidas oportunas.

j) Promover progresivamente la conservacién y renovacioén de las instalaciones y equipo escolar
para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencion de recursos
complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3 de la Ley Orgénica
2/2006, de 3 de mayo.

j) Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

k) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

1) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracién
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestidn, asi
como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de
Educacioén.
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e Comisiones:

Comisién de convivencia: en el Consejo Escolar se constituird una Comision de Convivencia

formada por representantes del profesorado, de las familias, del personal de administracion
y servicios y del alumnado en la misma proporcién en que se encuentran representados en
el Consejo. El nimero de componentes, el procedimiento para su eleccién y las funciones de
la Comisién, quedaran definidos en las NOFC.

La Comisién de Convivencia tendra como responsabilidad la de asesorar a la direccién del
centro y al conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo establecido en este
Decreto, canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
prevenir y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los
centros docentes.

La Comisién de Convivencia elaborard un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los

derechos y deberes del alumnado, que serd trasladado a la direccién del centro y al Consejo
Escolar.

Esta comisién estara formada por:

e Eldirector/a del centro, que ejercera la presidencia de la misma.

e Unvocal, elegido de entre el sector de maestros y maestras.

e Unvocal, elegido de entre el sector de padres y madres.

Dichos vocales seran nombrados por el director/a, a propuesta de sus sectores, cada dos
anos, en la reunidn extraordinaria de constitucidn del Consejo Escolar del Centro.

Comision gestora de materiales curriculares: serd la encargada del seguimiento, valoracién,

evaluacion y gestién del programa de reutilizacién mediante el préstamo de los libros de
texto. Desde el curso 2024/25 se cuenta con el banco de libros de la junta de comunidades
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Estard compuesta por el director/a, el secretario/a, tres representantes de los padres y
madres de alumnado elegidos en el seno del Consejo Escolar y dos maestros y realizara las
siguientes actuaciones:

a) Recoger los libros de texto tanto de los becados del curso anterior como del alumnado del
banco de libros y revisar que estén convenientemente identificados y su estado de
conservacioén, descartando aquellos que no estén en condiciones minimas de reutilizacion.

b) Realizar un inventario con los libros de texto que se encuentren en condiciones de uso y
mantener actualizada la aplicacion informatica bajo Delphos, anotando los fondos
bibliograficos reutilizables disponibles, clasificados por curso y materia. Estas actuaciones se
deberan realizar en el mes junio.

c) Revisién de las solicitudes y, en su caso, de la documentacién aportada y, cuando sea
necesario, solicitar a los interesados la subsanacion de las solicitudes.

d) Al inicio de curso, adjudicar los libros al alumnado beneficiario de la convocatoria.
La comision gestora podra determinar la pérdida del derecho a participar en la siguiente
convocatoria si por causas imputables al alumnado que provoca un deterioro de los libros

prestados que imposibilitan su uso en siguientes convocatorias. Se decidird qué alumnado
debe proceder a la reposicién de alguno de los libros de texto.

La comisidn gestora podra requerir a la persona firmante de la solicitud cuantos documentos
o aclaraciones considere necesarios para completar el expediente.

Otros responsables: un componente del Consejo Escolar sera nombrado responsable de

promover la educacién en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y
mujeres en todos los procesos educativos y de participacién del centro.

El claustro

El claustro de maestras y maestros es el érgano propio de participacion de los docentes en el
gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informary, en su caso,
decidir sobre todos los aspectos educativos del centro.
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Composicion:

a) El director/a del centro, que sera su presidente.

b) La totalidad de los docentes que presten servicio en el centro.

Competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de los
proyectos del centro y de la programacion general anual.

b) Aprobary evaluar la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacion general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion del
alumnado.

d) Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacion y de la investigacion pedagdgica y
en la formacién del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del
director/a.

f) Conocer las candidaturas a la direccidon y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento

escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

h) Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar por que
éstas se atengan a la normativa vigente.

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las
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C. Organos de participacion.

Asociacion de Madres y Padres de Alumnos (AMPA): la Asociacion de Madres y Padres de
Alumnos tienen como finalidad colaborar y participar, en marco del Proyecto Educativo y
segun el art. 119 de la LOE, en la planificacidn, desarrollo y evaluacién de la actividad
econdémica y en la gestidn del centro, a través de su representante en el Consejo Escolar del
centro, asi como apoyar y asistir a las familias en lo que concierne a la educacion de sus
hijos/as.

La composicidn, fines, derechos y actividades de estas asociaciones se recogen en el Decreto
268/2004, de 26-10-2004, de asociaciones de madres y padres de alumnos y sus
federaciones y confederaciones en los centros docentes que imparten ensefianzas no
universitarias de la Comunidad Auténoma de Castilla — La Mancha.

Aunque la participacion de las familias puede realizarse a través de sus representantes ante
el Consejo Escolar del centro o a través de la asociacidon, también puede realizar sus
propuestas a titulo individual haciéndolas llegar a la direccién del centro en cualquier
momento.

El centro facilitara el derecho de reunidn de los padres y madres en las instalaciones del
colegio, siempre que sea necesario.

El equipo directivo establecera reuniones periddicas con los representantes de las familias
para tratar aquellos aspectos en los que la colaboracién entre ambos sea fundamental para
la marcha de los alumnos/as en el centro.

La colaboracion entre el centro y las familias es un objetivo prioritario del colegio, por lo
tanto, cualquier propuesta de colaboracidn sera tenida en cuenta vy, si la organizacion del
centro lo permite, con el visto bueno del Claustro de maestras y maestros y del Equipo
Directivo, se incluira en la Programacién General Anual.

Las actividades o acceso al centro por parte de la AMPA serdn previamente comunicadas a
direccion.

D. Organos de coordinacion docente y de orientacion.

e Tutoria: el tutor/a sera designado por el director/a a propuesta de la Jefatura de
Estudios, de entre los docentes que impartan docencia al grupo de alumnos/as y de
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Los maestros y maestras que comparten centro podran ser designados tutores en su centro
de origen. A los docentes itinerantes y al equipo directivo, asi como a los docentes
compartidos, se les asignard tutoria en ultimo lugar, Unicamente si es estrictamente
necesario.

Durante el curso se convocardn, al menos, 3 reuniones colectivas con las familias y una
entrevista individual con cada una de ellas.

Funciones:

a) Desarrollar con el alumnado programas relativos al impulso de la accidon tutorial como la
mejora de la convivencia, el proceso de ensefianza y aprendizaje y la orientacién académica
y profesional.

b) Coordinar al equipo docente garantizando la coherencia y la puesta en marcha de medidas
gue mejoren el proceso educativo a nivel individual o grupal, informandoles de todos
aquellos aspectos relevantes en el mismo.

c) Colaborar con el resto de niveles que desarrollan la orientacion especializada siguiendo
las indicaciones que pueden aportar las otras estructuras, bajo la coordinacién de la Jefatura
de Estudios.

d) Facilitar el intercambio entre el equipo docente y las familias, promoviendo la coherencia
en el proceso educativo del alumnado y dandole a éstas un cauce de participacién
reglamentario.

e) Levantar un acta de cada sesidn de evaluaciéon, donde se reflejen las valoraciones y los
acuerdos adoptados en relacién con el grupo, con determinados alumnos y alumnas, sobre la
practica docente o cualquier otro elemento que afecte al proceso educativo del alumnado
del grupo a su cargo.

f) Coordinar al equipo docente en el proceso de evaluacion de los alumnos/as de su grupo,

siendo su voto de calidad en las decisiones colegiadas que hayan de tomarse.

g) Atender a las dificultades de aprendizaje del alumnado, para proceder a la adecuacién
personal del curriculo.
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actividades del centro.

i) Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades educativas.

j) Encauzar los problemas e inquietudes del alumnado.

k) Informar a los padres, madres, profesorado y alumnos/as del grupo de todo aquello que
les concierna en relacién con las actividades docentes y el rendimiento académico.

1) Atendery cuidar, junto con el resto de los maestras y maestros del centro, al alumnado en
los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

m) Informar al equipo directivo de los casos de falta de atencién y los malos resultados de
determinados alumnos/as, con el fin de iniciar la oportuna evaluacién y, posteriormente, si

es preciso, una escolarizacién e intervencion adecuadas.

e Equipo docente: el equipo docente esta constituido por el tutor/a, que lo coordina, y

el conjunto de docentes que imparten ensefianza al grupo de alumnos/as. Se tratara
en todo momento que su numero sea el menor posible. Su régimen de
funcionamiento es el de un drgano colegiado.

El responsable de la evaluacién es el equipo docente.
Funciones:

a) Reunirse en las sesiones de evaluacion para valorar tanto el aprendizaje del alumnado,
como la informacién procedente de las familias y el desarrollo de su propia practica docente,
con la finalidad de adoptar las medidas pertinentes para la mejora del proceso educativo,
actuando de forma colegiada.

b) Realizar una evaluacion inicial con los procedimientos que se determinen en las
programaciones didacticas respectivas y, en funcién de los resultados y datos obtenidos,
tomar decisiones sobre la revision de las programaciones didacticas y la adopcion de
medidas para mejorar el nivel de rendimiento del alumnado o atender a sus necesidades
educativas.

c) Realizar la evaluacion final del alumnado del grupo y adoptar la decisién sobre la
promocién de curso o de etapa del alumnado, mediante la valoracion del logro de los
objetivos y del grado adecuado de adquisicidn de las competencias clave.
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d) Otorgar "Menciones Honorificas", al final de la etapa atendiendo a la excelencia del

rendimiento de determinados alumnos/as.

e) Estudiar las reclamaciones de las familias y adoptar un acuerdo por mayoria, debidamente
motivado, de modificacién o ratificacion de las correspondientes calificaciones o decisiones,
conforme a los criterios de evaluacién, calificaciéon y promocién establecidos para el curso o
etapa.

e Equipo de nivel o ciclo: cada equipo de nivel estard integrado por el profesorado que

imparta clase en el mismo curso. Se procurard una distribucién proporcionada entre
los mismos de los docentes que no sean tutores.

El profesorado especialista que no tenga asignada tutoria sera adscrito al ciclo donde tenga
mayor dedicacién horaria, o en su caso, donde determine la Jefatura de Estudios, que debera
repartir proporcionalmente y de forma equilibrada la composicién de los equipos.

Funciones:
a) Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervision del lJefe/a de estudios, las
programaciones didacticas de las areas para cada uno de los cursos, teniendo en cuenta los

criterios establecidos por la comisidon de coordinacion pedagogica.

b) Analizar los resultados académicos alcanzados por el alumnado en los procesos de
evaluacion interna y externa, y realizar propuestas de mejora de los mismos.

c) Formular propuestas a la Direccion del centro y al Claustro de maestras y maestros para
la elaboracién del proyecto educativo y de la programacién general anual.

d) Disefar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de atencién a la diversidad del
alumnado, en coordinacion con el Equipo de orientacién y apoyo.

e) Realizar propuestas sobre la seleccidon de materiales curriculares.

f) Formular propuestas a la Comisidn de coordinacién pedagdgica relativas a la elaboracion
y evaluacién de la propuesta curricular y de las programaciones didacticas.

g) Mantener actualizada la metodologia didactica.

h) Proponer, organizary realizar las actividades complementarias y extracurriculares, que se
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i) Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administracién educativa.

Cada uno de los equipos de nivel estara dirigido por un coordinador/a, que debera ser un
docente que imparta docencia en el curso respectivo, preferentemente, que ejerzan la
tutoria y tengan destino definitivo y horario completo en el centro.

Funciones del coordinador o la coordinadora de nivel o ciclo:

a) Convocary presidir las reuniones del equipo de nivel, establecer el orden del diay levantar
acta de los asuntos tratados y de los acuerdos alcanzados.

b) Participar en la elaboracién de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la Comisién
de Coordinacion Pedagdgica si la hubiera, los acuerdos adoptados por el equipo de nivel.

c) Coordinar la accién tutorial en el nivel correspondiente.

d) Coordinar el proceso de ensefanza, de acuerdo con la programacion didactica del cursoy
la propuesta curricular de la etapa.

e) Aquellas otras funciones que le encomiende el Jefe/a de estudios en el ambito de sus
competencias, especialmente las relativas a actividades complementarias y extracurriculares

y a convivencia escolar.

e Comisiéon de Coordinacién Pedagégica (CCP): la CCP es el érgano responsable de

velar por la coherencia pedagdgica entre las areas y cursos de cada etapa, entre las
etapas de cada centro y entre este y otros centros. Segiin normativa 121/2022 en el
caso de centros con menos de 12 unidades, las funciones de la comisidon de
coordinacion pedagdgica seran asumidas por el claustro de profesorado.

Es el caso de nuestro centro educativo que consta en este curso 2025/26 con 10 unidades.

Por lo tanto, las reuniones del claustro de profesores se realizaran de forma quincenal.
Composicion:
a) Director/a, que sera su presidente/a.

b) Jefe/a de estudios.
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c) Orientador/a.

d) Coordinadores de nivel.

e) Coordinador/a de formacién.

f) Asesor/a linguistico/a.

g) Cualquier otra persona o representantes de alguna entidad convocados por el director/a.
Funciones:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisién de las programaciones didacticas.
b) Proponer al claustro las programaciones didacticas para su aprobacioén.

c) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de las programaciones didacticas.

d) Proponer al claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion, de
acuerdo con la Jefatura de Estudios.

e) Proponer al claustro el plan para evaluar las programaciones didacticas, los aspectos
docentes del proyecto educativo y la programacion general anual, la evolucion del
aprendizaje y el proceso de ensefianza.

f) Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del centro, colaborar con las
evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de la
Administracion educativa e impulsar planes de mejora, en caso de que se estime necesario,
como resultado de dichas evaluaciones.

g) Impulsar medidas que favorezcan la coordinaciéon del proyecto educativo con el proyecto
de los centros de secundaria de su drea de influencia, con objeto de que la incorporacidn del
alumnado a la educacion secundaria sea gradual y positiva.

e Equipo de Orientaciéon y Apoyo (EOA): el Equipo de Orientacién y Apoyo tendra

caracter multidisciplinar y estara compuesto por el orientador del centro, que sera su
coordinador/a, la especialista en Pedagogia Terapéutica y la especialista en Audicidon
y Lenguaje. En el caso de que el centro tuviera otro tipo de profesionales atendiendo
las necesidades de los ACNEAE, como Auxiliares Técnicos Educativos, también se

incluirdn en el Equipo de Orientacién y Apoyo durante su permanencia en el centro.

El EOA es una estructura de coordinacidon docente responsable de asesorar al profesorado
en la planificacién, desarrollo y evaluacion de las actuaciones de orientacion, de las medidas
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Las sesiones de evaluacion contaran con el asesoramiento del responsable de orientacion y
la colaboracion de los especialistas de apoyo, cuando sea preciso.

Funciones clave del PSC en el EOA:
Es el profesional que actua como enlacen entre escuela, familias y los servicios sociales.

¢ Intervencidn social: Detectar y atender necesidades sociales y familiares del alumnado,
facilitando recursos y apoyo.

e Prevencidn: Trabajar en la prevencion del absentismo escolar y en la mejora de la
convivencia.

¢ Coordinacidn: Colaborar con otros profesionales y servicios externos para garantizar el
apoyo integral al estudiante.

e Asesoramiento: Aportar la perspectiva social en los informes psicopedagdgicos y en la
planificacién de apoyos.

¢ Apoyo familiar: Seguimiento y apoyo a familias en situacion de vulnerabilidad.

E. Responsables con funciones especificas.

e Coordinador/a de acciones formativas en centro: el coordinador/a de acciones

formativas en centro, serd el responsable de la implementaciéon del proyecto de
formacidén en los centros educativos. Sera designado por el director/a, a propuesta
de la Jefatura de Estudios, entre los miembros del equipo docente con destino
definitivo.

Ejercera las funciones de responsable de:

Proyectos de formacién del centro.
e Utilizacién de las TIC en la ensefanza.

e Asesoramiento al profesorado en las modalidades de formaciény de la
comunicacion con el Centro Regional de Formacién del Profesorado (CRFP).

e Coordinador/a de prevencidon de riesgos laborales: el coordinador/a de prevencion
serd el encargado de gestionar las acciones que se promuevan en materia de

prevencion de riesgos laborales en el centro docente. Sera nombrado por el
Coordinador Provincial de la Delegacién provincial, a propuesta de la direccién del
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La designacién recaera, preferentemente, en funcionariado docente de carrera con
destino definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier funcionario docente de carrera

que preste servicios en el centro.

e Responsables de biblioteca: seran los encargados de coordinar la organizacion,

funcionamiento y apertura de la biblioteca del centro, asi como la catalogacién de los
distintos ejemplares y su préstamo, si existiese. Asimismo, colaborara en la planificacion,
desarrollo y evaluacién de los planes de lectura que el centro organice de modo
especifico.

e Responsables de actividades complementarias y extracurriculares: coordinara todas las

actuaciones precisas para la organizacion y ejecucion de las actividades
complementarias y extracurriculares, coordinando la colaboracién con los drganos de
participacién del centro o con asociaciones e instituciones del entorno.

e Asesor lingiiistico: todos los programas linglisticos contemplaran el puesto de trabajo

de asesor lingistico. El equipo directivo procurara que sea el docente con destino
definitivo en el centro, especialista en la lengua extranjera del idioma seleccionado que
acredite un mayor nivel de competencia linglistica, competencia profesional y muestre
interés por el desarrollo de la labor.

Funciones:

a) La coordinaciéon con el resto de docentes de las areas no lingliisticas. Esta coordinacidon se
establecera dentro del horario lectivo y/o complementario, segun la disponibilidad horaria del
centro y de acuerdo a la normativa vigente.

b) Apoyar dentro del aula al profesorado de disciplinas no linglisticas cuando se considere
necesario y la distribucidn horaria lo permita.

c) Coordinar las funciones y responsabilidades del auxiliar de conversacién nativo.

d) Acudir a las Comisiones de Coordinacién Pedagégica que se convoquen en el centro.

e) Asistir a los Programas de Formacidn especifica que la administracién educativa competente
convoque, con el fin de informar de aspectos lingliisticos o metodolégicos de interés para el
buen desarrollo y ejecucion de estos programas linglisticos.
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CHtMelxManakacon la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes para fé\u itar informacién de
aquellos aspectos relevantes relacionados con el funcionamiento del programa.

g) Realizar el informe final de evaluacién anual del proyecto.

e Coordinador/a del Practicum: aquellos centros que cuenten con alumnos/as de

practicas, siempre que su nimero sea mayor que uno, tendran un coordinador/a del
Practicum cuya funcién principal serd organizar el proceso en el centro a partir de las
orientaciones de la Facultad de Educacion.

También seran los encargados de supervisary enviar las evaluaciones que los tutores realicen
a los alumnos/as de practicas y asistir a las reuniones convocadas por la Facultad para la

evaluacion del programa.

e Tutoresy tutoras de alumnado en practicas: acompafiaran alalumnado en el proceso

de aprendizaje desarrollado en el centro, en los términos establecidos en la normativa
de la Facultad de Educacién, cumpliendo con todas las obligaciones establecidas,
incluyendo la evaluacion.

De forma voluntaria, se ofrecera al claustro, formar parte del programa de tutorizacion de
alumnado en practicas.

e Tutores y tutoras de funcionarios y funcionarias en practicas: los funcionarios en

practicas seran tutorados por un docente definitivo del centro que se encargara de
supervisar el trabajo del funcionario en practicas y de realizar una evaluacion al
finalizar su periodo de practicas.

Se entiende que también puede darse el caso de personal no docente que pueda
tutorizar a alumnado de grados superiores (ATE).

e Otras figuras de coordinador/a o responsable: se valorard el perfil de los diferentes

candidatos, asi como las posibilidades horarias, a la hora de designar a cualquier
coordinador/a o responsable de aquellas propuestas, proyectos, etc., que surjan,
fruto del trabajo, iniciativa, innovacion o en relacidn con las diferentes convocatorias
oficiales.
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M.9. Otros aspectos a tener en cuenta en la organizacién y funcionamiento del centro.

M.9.1. Aspectos sanitarios y de higiene personal.

Los alumnos no pueden asistir al centro si presentan:

e sintomas de enfermedad: fiebre, diarrea, vomitos...

¢ enfermedades infecto-contagiosas: sarampion, varicela, gripe...

e pediculosis (piojos) sin tener un tratamiento en marcha. (Enviar una circular informativa a las

familias de todo el alumnado en cuyo grupo se detecte la presencia de piojos.

Consultar Manual de actuaciones para una escuela segura. Anexo 10

En el caso de que algun alumno presente sintomas de enfermedad durante su estancia en el
centro, se avisara a las familias para que lo recojan lo antes posible con el fin de evitar el
contagio a otros compaferos.

En caso de accidente que requiera de atencion médica inmediata, el colegio se pondra en
contacto con la familia para que tome la decisién acerca de cémo actuar.

Si se tratase de una urgencia, se llamara al 112 para conocer la forma de actuar.

Si el accidente conllevara algun tipo de gasto adicional (rotura de gafas, dentadura, etc.), el
centro pondrd a disposicidon de las familias un mecanismo para que reclamen dichos dafos a
la Administracién, siempre y cuando tal circunstancia se pueda tener en consideracion.

En el caso de enfermedades que requieran de una vigilancia especial por parte del
profesorado del centro (alergias, tratamientos especificos, etc.) las familias obligatoriamente
deberan poner en conocimiento del centro toda la informacién necesaria para que el centro
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Dependiendo de los casos, se estableceran protocolos de actuacion en colaboracién con los
servicios sanitarios y la familia y se dispondrdn los medios necesarios, incluyendo la
informacién y formacién a todos los trabajadores del colegio para que sepan cémo actuar

siguiendo las indicaciones de dichos protocolos.

La administracién de medicacién a un alumno que la necesite de forma prescrita por un
facultativo, quedara reflejada en la documentacion del expediente de dicho alumno y se
firmard un consentimiento con exencidn de responsabilidad. Anexo 7

Es obligatorio por parte de la familia cuidar la higiene personal de los nifios y, en particular,
en casos de pediculosis (piojos) o enfermedades infecto-contagiosas, en cuyo caso se
llevaran a cabo las medidas preventivas y de tratamiento recomendadas por los especialistas
sanitarios, evitando enviar al alumno al centro hasta su completa recuperaciéon. En estos
casos, se tratara de proporcionar al alumno enfermo todas las tareas y elementos necesarios
para, si puede, continuar con normalidad su labor en casa.

M.9.2. Uso de mdviles y dispositivos electrénicos

Queda terminantemente prohibido que el alumnado traiga al centro teléfonos mdviles u
otros dispositivos con conexion a internet (relojes inteligentes, tabletas, etc.) en la jornada
escolary en la realizacion de actividades complementarias (salidas, excursiones, etc.).

Excepcionalmente, y a criterio del profesorado responsable de la actividad, podrd autorizarse
el uso o la tenencia de dichos dispositivos. A modo de ejemplo, esta autorizacién podra
concederse al alumnado de 6.2 curso en actividades que impliquen pernocta fuera de la
localidad, o cuando exista una necesidad especifica debidamente justificada.

En caso de que un alumno/a traiga un teléfono mavil u otro dispositivo al centro y éste suene
o sea utilizado durante la jornada escolar, el maestro/a procedera a su retirada inmediata,
informarad a la familia, y el dispositivo sera entregado a los progenitores o tutores legales en
mano a las 14:00 horas, con la correspondiente amonestacién.

El uso de alguno de los dispositivos, como los relojes inteligentes que pueden conllevar
camaras, conllevara una falta grave en caso de que se grabe o se tomen imdagenes de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

M.10. Tareas para casa.
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Actualmente, y desde hace ya algln tiempo, existe debate abierto acerca de la idoneidad de
las tareas escolares para casa, encontrando muy diferentes opiniones al respecto, en muchas
ocasiones contrapuestas. Asi, y habida cuenta de que no existe normativa especifica, que
regule esta cuestion, si que apostamos por la racionalizacidn de la carga de tareas para casa,
fomentando el desarrollo de tareas interesantes y significativas durante el horario escolar,
asi como el establecimiento de cauces de coordinacion, que eviten la sobrecarga, que pueda
influir en la organizacién del tiempo extracurricular por parte de las familias de nuestro
alumnado.

M.11. Periodo de adaptacion en Educacidn Infantil 3 aiios.

La incorporacion de este alumnado al centro se ha realizado segun la Orden 15-09-2008, de
la Consejeria de Educacion y Ciencia, y la Orden de 02-07-2012 de las Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes, la Orden de 14/06/2022 de la Consejeria de Educacion,
Cultura y deportes [2022/5912] en las que se establece la incorporacion progresiva y flexible
del alumnado de Educacion Infantil que se escolarice por primera vez, garantizando la
incorporacion de todo el alumnado desde el inicio de curso.

En caso de varias aulas, los criterios seguidos para distribuir a nifios y nifas en cada una de
las clases estan recogidos en las NOFC. En dicho documento se establece que el criterio
principal sera el orden natalicio, atendiendo, a la vez, al reparto equitativo de nifios y niias
en las aulas. También se tendra en consideracion, el nimero de alumnos/as ACNEAE en cada
una de las aulas.

El orden de actuaciones a seguir, para el correcto desarrollo del proceso, es el siguiente:

e Reunidon informativa de las tutoras y tutores con las madres y/o padres de los
alumnos para explicar las normas y la forma en que se va a llevar a cabo Ia
incorporacion de los nifios a las aulas (una en junio para dar unas orientaciones a las
familias durante el periodo vacacional y otra en septiembre).

e Incorporacion progresiva del alumnado a las aulas. Todos los nifios se incorporan
desde el primer dia, dividiéndose cada grupo en dos partes durante los primeros dias
de la primera semana.

e El periodo de adaptacion sera de 7 dias:
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e El primer dia vendran todos los nifios en grupos (A—B—-C—-D)
El grupo A de 9:15 a 10:00
El grupo B de 10:15a 11:00
El grupo C de 11:15a 12:00

El grupo D de 12:15 a 13:00

e Los cinco dias siguientes vendran en turnos de 1 hora y 45 minutos en dos
grupos.

e Eldltimo dia vendran todos los grupos de 9:00 a 13:00 horas.

e Durante estos dias las tutoras realizaran entrevistas personales con las madres y
padres de los alumnos.

M.12. Actividades complementarias. Salida del centro.

Todas las actividades complementarias, como parte de la Programacion General Anual del
centro, para el curso, son obligatorias para todo el alumnado. Obviamente, se consideraran
no obligatorias, aquellas que no sean completamente gratuitas, asi como aquellas a las que
el alumnado no pueda asistir por causas debidamente justificadas, tal y como sucede con la
asistencia al centro, de manera general.

En este sentido, las familias, al inicio de la escolaridad de sus hijos/as, firmaran un
consentimiento para que elalumnado pueda salir del centro y desarrollar las actividades a las
gue estamos aludiendo. Esto no es impedimento, para que las familias sean informadas de
las salidas a realizar. (Anexo 14)

Independientemente de lo anteriormente descrito, en determinadas circunstancias y
debidamente justificadas, los alumnos/as podran voluntariamente no participar en ellas o
ser apartados de disfrutar de ellas por estos motivos:

e Enlos casos en que puedan ser perjudiciales para su salud, justificando debidamente
las razones de su ausencia en la actividad.

e Enlos casos en que sea apartado de ellas por imposicidn de una medida correctora
ante conductas contrarias a estas NOFC.

e En el caso de excursiones y salidas fuera del centro, por la falta de autorizacién por
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e Porurgencia sobrevenida, debidamente justificada.
e Porimplicar un coste econémico.

De cara a organizar la diversa casuistica que puede llegar a darse en este tipo de actividades,
los tutores informaran debidamente a la familia de los siguientes aspectos:

e Para poder realizar una salida o excursion fuera de la localidad es obligatoria la
autorizacion expresa de la familia y el pago del importe de la misma, en caso de no
ser gratuita, siempre en los plazos establecidos, para poder gestionar todo lo
necesario para el correcto desarrollo, de la forma mas eficiente posible.

e En el caso de que un alumno/a no pueda asistir a una excursion, una vez abonado el
precio de la misma, por el motivo que fuere, no se devolverad el precio del transporte.

o Unicamente se devolvera el precio de la entrada o entradas a los diferentes lugares
de visita, si fuera posible.

e La actitud y el comportamiento en este tipo de actividades debe ser ejemplar por
parte del alumnado, tanto en los trayectos de salida y llegada al punto de destino en
el transporte que se haya contratado, como en los lugares de visita o esparcimiento. Si
un alumno/a demuestra un comportamiento inadecuado durante la actividad, podra
ser sancionado con la no realizacién de la misma (quedando siempre custodiado,
mientras el resto de alumnos/as llevan a cabo las diferentes propuestas), asi como
con la no realizacién de otras propuestas futuras.

M.13. Actividades extracurriculares.

Las actividades extracurriculares presentan un enorme potencial educativo. Obviamente, el
desarrollo de las mismas, se lleva a cabo fuera del horario escolar, y con personas ajenas al
centro educativo. Asi, en este caso, nos referimos a aquellas actividades, que estaran
especialmente vinculadas a nuestro centro educativo, por desarrollarse en las instalaciones
del mismo, asi como por tener vinculo con la labor educativa del centro (Proyecto Educativo,
Proyecto Escolar Saludable...).

Estas actividades extracurriculares serdn propuestas por el Ayuntamiento o la AMPA, y serdn
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salida al centro se regiran por las normas recogidas en estas NOFC asi como el uso de las
instalaciones y/o materiales del centro escolar.

Ademas, si hay alguna propuesta para uso de nuestras instalaciones y ésta no esta recogida
en la PGA, habrd que realizar una solicitud al delegado provincial especificando el tipo de
actividad a realizar y los espacios del colegio a utilizar. Antes de llevar a cabo esta solicitud, el
director del centro tiene que tener conocimiento y dar el visto bueno para la realizacién de
estas actividades.

Las obligaciones, tanto del alumnado, como de los adultos responsables de la actividad seran
las siguientes:

e Utilizar la instalacién con el maximo cuidado y responsabilidad. Entendiendo, que se
trata de un recurso educativo, de relevancia para el centro.

e Una vez terminada la actividad, se dejara todo, exactamente en las mismas
condiciones en que se encontré (grifos, luces, mobiliario, puertas cerradas, etc.). Se
atendera especialmente, a todos aquellos elementos que pudieran ser causa de
riesgos para el alumnado y profesorado del centro.

e Enningun caso se hara uso de los recursos materiales del centro, sino Unicamente de
la instalacién. Solamente en casos excepcionales se podra dejar algin material
especifico.

e Las actividades de caracter extracurricular desarrolladas en el centro, formaran parte
de nuestro Proyecto Educativo, por lo que atenderdn a las caracteristicas del citado
proyecto, colaborando en todo momento a su desarrollo. En algunos casos en donde
el Ayuntamiento necesite el uso del patio o de alguna otra instalacion para otra
actividad propia de los festejos de la ciudad, se tendra que solicitar de la manera
citada con anterioridad a través del delegado provincial.

Nuestro centro educativo, depende en lo referente a instalaciones, del Ayuntamiento de
Alcazar de San Juan. Esto no supone ningun tipo de problematica en relacidn con la gestion
de las llaves necesarias para el desarrollo de las actividades extracurriculares. Asi, desde el
centro, colaboraremos de acuerdo a la gestién de las mismas.

Por supuesto, todos aquellos responsables de las actividades extracurriculares, estaran
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coherentes vinculados al desarrollo de las actividades propuestas, que se regirdn en todo
momento por lo establecido en el presente documento. Asi, los citados responsables, habran
de considerar aspectos como los que a continuacion se detallan:

1. La utilizacidn de las instalaciones en el horario extracurricular, corresponde Unica y
exclusivamente al alumnado y encargados de las actividades. Las familias, amigos,
acompafantes y cualesquiera otros que no sean participantes, no accederan al
recinto en ningun caso.

2. Lautilizacidn de las instalaciones, se llevara a cabo atendiendo a lo establecido en las
presentes NOFC.

3. En caso de que existan desperfectos, se debe comunicar tanto al Ayuntamiento de
Alcazar asi como al equipo directivo del centro, tan pronto como sea posible.

4. Cualquier actividad de caracter extracurricular, que se desarrolle en el centro, debe
tener caracter educativo y regirse por normas de convivencia y valores adecuados.

M.14. Gestion de eventos de caracter personal o profesional ajenos al centro.

Todas aquellas actividades o eventos, de caracter personal o profesional, sin vinculo con los
fines educativos del centro, asi como aquellos que pudieran suponer discriminaciéon por
cualquier razéon, no serdn objeto de tratamiento en el centro educativo, debiendo ser
tratados en otros espacios y momentos temporales. Por ello, no se repartira informacion
relativa a entes privados o publicos, asi como invitaciones a actos personales y privados
(por ejemplo, cumpleaios), salvo aquellos de caracter educativo.

Las actividades de personas ajenas a la comunidad educativa deben solicitarse a la
Delegacién Provincial, siempre y cuando se trate de empresas privadas.

M.15. Gestion de recursos economicos del centro por parte del profesorado.

M.15.1. Compras.

Todas las compras que pretendan ser realizadas, a cuenta del centro, deberdn ser
previamente autorizadas por el secretario, o en ultima instancia por el resto de componentes
del equipo directivo. Una vez aprobada, y realizada la compra, quien la realiza, deberd
custodiar la correspondiente factura legal, hasta su entrega en mano al secretario del centro.
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En relacidn con la utilizacidn de las fotocopiadoras, nos regiremos por criterios de coherencia
y adecuacion a las caracteristicas econdmicas del centro. En el caso de utilizar materiales
curriculares, las fotocopias seran un medio complementario puntual, que en ningln caso se
convertird en un material utilizado como norma.

Cada profesor contara con un cddigo de identidad y contrasena para las fotocopias en blanco
y negro. En cambio, las fotocopias a color seran a demanda por correo a cualquier miembro
del equipo directivo.

En caso de prescindir de los libros de texto, se elaborara un cuadernillo de materiales, que
podra ser adquirido en las librerias de la localidad.

Las fotocopiadoras seran utilizadas exclusivamente por el profesorado del centro y el
conserje si lo hubiera. En ningun caso, se hard uso de las mismas a titulo individual.

N. Residencia escolar.

No tenemos.

O. Faltas de asistencia. Comunicaciones a familias y justificaciones.

La asistencia a las clases y otros actos organizados por el centro, y salvo medida excepcional
o sancién impuesta al alumno/a, es obligatoria.

Los padres y madres o tutores legales del alumnado estdn obligados a velar por el
cumplimiento de este deber de sus hijos/as.

El alumnado debera asistir a clase con puntualidad, pues el retraso perturba el trabajo de los
demas compafieros y la marcha normal de la clase.

Cuando un alumno o alumna, por enfermedad u otra causa justificada, faltase a clase de
manera prolongada, el tutor o la tutora lo comunicara al Equipo Directivo, que lo pondra
en conocimiento del equipo de orientacidn, el cual contactara con los equipos de atencién
correspondientes para evitar paliar en lo posible su falta de escolarizacién.

Si hubiera indicios de que la falta de asistencia a clase de un alumno o alumna se produjera
sin conocimiento de sus padres o madres, se les comunicard inmediatamente.
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frecuencia, el tutor o tutora les informara de su obligacién de ser puntuales. Si persistiera en
la falta de puntualidad, informara al Equipo Directivo, quién pondra el tema en manos de los
servicios sociales de la localidad.

Estas mismas actuaciones se llevaran a cabo en el caso de que algunos padres o madres se
retrasen reiteradamente en la recogida de sus hijos/as a la salida del colegio, cuando tuvieran
esa obligacién segun estas NOFC.

Cada docente registrara las faltas de asistencia del alumnado a su clase y las comunicara al
tutor o tutora, el cual llevard un seguimiento bien en una lista o en delphos. A final de mes
deben estar todas las faltas puestas en Delphos para facilitar la labor de la administracion y
de la PSC en cuanto al alumnado susceptible de absentismo escolar.

Las faltas de asistencia a clase deberan ser justificadas debidamente ante el tutor o tutora
del curso, dando validez a justificantes de la aplicacidon del SESCAM, informes médicos, parte
de urgencias, recetas y justificante al progenitor como adulto acompafiante, pudiendo
realizarse también con el modelo elaborado para tal caso (Anexo 8) o a través de
EducamosCLM".

Con cualquiera de estos justificantes validariamos las ausencias por un maximo de 3 dias,
teniendo que acudir de nuevo al servicio médico oportuno para continuar el nimero de dias.
La justificacion de las ausencias se debe realizar por las familias en un plazo maximo de 7 dias.

Los justificantes deberan ser custodiados por los tutores y tutoras durante todo el curso
escolar por si hubiera algun tipo de reclamacién.

En los casos de faltas reiteradas y de alumnado absentista, solamente seran vaélidos los
justificantes e informes médicos, partes de urgencias y justificantes de acompafiamiento. En
estos casos no se admitird la justificacion a través de correos electrénicos o por
EducamosCLM a no ser que lleve adjunto el justificante médico.

El tutor o tutora del curso comunicard al Equipo Directivo las faltas de asistencia no
justificadas de sus alumnos o alumnas y registrara en el informe trimestral de evaluacion las
ausencias totales de cada uno de ellos en cada periodo de evaluacién.

Cuando un alumno o alumna tenga mas de 3 faltas de asistencia injustificada y continuada,
se informara a la familia de dicho suceso y se requerird de ellas la explicacién y justificacién
de las mismas. En el caso de continuar en la misma actitud (20% de los dias de un mes, que
seria una media de 4 o 5 dias completos sin justificar en un mismo mes y en meses
reiterados), se dard inicio al protocolo de absentismo, que implica comunicaciéon al Equipo
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(EducamosCLM o correo certificado, independientemente de que se haga también llamada
telefénica). En la reunidén se firma un acta de comparecencia con los acuerdos adoptados y

el compromiso por todas las partes.

y se dara conocimiento de la misma a la inspeccion de educacién y a la Delegacion Provincial
de Educacion, para que tomen las medidas legales que convengan. Si, tras la reunién con el
tutor no hay mejoria y continla esa actitud absentista, se aplicard el Protocolo de
absentismo. Programa de intervencion educativa ante situaciones de absentismo escolar,
segun la normativa vigente. se haria una reunién oficial con responsable de absentismo y
Equipo Directivo (jefatura de estudios o direccion). A partir de aqui el responsable elabora la
historia de absentismo, el tipo (familiar, escolar o personal). De ahi se notifica a los Servicios
Sociales de la localidad, enviando el informe social, adjuntando el certificado de faltas de
asistencia de Delphos y solicitando la devolucion de la informacién y la intervencién del
equipo de Servicios Sociales. Estos, a su vez, devolverian el informe y los responsables de
absentismo de ambas entidades elaborarian el PISE —Plan de Intervencién Socioeducativa-
con herramientas para la intervencidn, plazos y seguimiento. Se dara conocimiento, de todo
este proceso, a la inspeccion educativa (inspector de referencia) y a la Delegacion Provincial
de Educacion, para que tomen las medidas legales que convengan.

El envio de los documentos relativos al protocolo de absentismos se realizara a través de la
sede electronica del Ayuntamiento de Alcazar y, ademas, este se hara con registro de salida
del centro educativo.

P. Protocolo de custodia de menores. Procedimientos de aplicacion.

“La Ley de Autoridad del Profesorado de 2012, en su capitulo Ill. Medidas de Apoyo al
Profesorado, indica en su articulo 8.e: Fomentar, conjuntamente con la Consejeria
competente en materia de asuntos sociales, el desarrollo de un protocolo de custodia de
menores en el dmbito educativo.”

Con este fin nace el Protocolo Unificado de Intervencidon con Nifios y Adolescentes de
Castilla la Mancha de febrero de 2015, donde no solo se hace referencia a la custodia de los
menores, como indicaba la Ley de Autoridad y la Orden de Organizacién y Funcionamiento en
relacidon a este apartado de las Normas del Centro, sino que va mas alla y, en colaboracion
con otras Consejerias, aborda y sistematiza la actuacién del centro.
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Anexo 2. Protocolo unificado de Intervencion con nifios y adolescentes en CLM (pag. 61)

Con bastante frecuencia se plantean en el ambito escolar por parte de los padres, tutores o
representantes legales diferentes cuestiones sobre la asistencia sanitaria a los menores ante
incidencias o accidentes ocurridos dentro del recinto escolar.

Si bien es cierto que el menor tiene derecho a ser atendido, también lo es que el personal de
los centros educativos no es personal sanitario, por ello no resulta exigible al personal de los
centros docentes el suministro de medicamentos que por su complejidad superen el dmbito
de los primeros auxilios.

Los docentes o cualquier otra persona que trabaje en el centro deben prestar los primeros
auxilios basicos que no comprometan la salud del alumno y no requieran de una formacién
o preparacion distinta de la conocida por cualquier otro ciudadano. No obstante, para que
el docente tenga informacién suficiente sobre primeros auxilios, la Administracidon
propondra la oportuna formacion voluntaria al respecto, y en la medida de lo posible, en
horario laboral, debido a la relevancia civica que conlleva la atencién de primeros auxilios en
la sociedad.

Todos los ciudadanos tienen los mismos deberes sobre la prestacion de auxilio, pero al
personal de los centros docentes no se le podra exigir nunca mas alla de lo que corresponde
a su cualificacion técnica o a los requisitos exigidos para cubrir el puesto profesional que
ocupa.

La responsabilidad del personal de los centros docentes, en caso de accidente de un alumno,
es la de estar a su lado en todo momento (deber de custodia) y avisar al 112 y al Centro de
Salud mas proximo. Ademds, se debe avisar inmediatamente a los padres, tutores o
representantes legales del alumno.

En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacidn de urgencia, los pasos a
seguir son:

a) Solicitar ayuda inmediata al 112 o al centro de salud mas cercano.

b) Avisar a los padres, tutores o representantes legales del menor.

c) No mover al menor y evitar la deambulacion.

d) Despejar el espacio perimetral en el que se encuentra el menor.
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e) Observar las reacciones del menor para informar adecuadamente al servicio

médico de urgencia y al 112, respectivamente.
f) Aplicar, en su caso, las medidas propuestas por el 112.

En situaciones no urgentes que supongan la aplicacién de primeros auxilios habituales, el
personal del centro procederd a realizarlo por si mismo de acuerdo con las normas de
organizacién y funcionamiento del centro, es decir, atencion directa del profesor/tutor que
se encuentre en el aula, quién solicitard que el alumno sea atendido en el servicio de Botiquin
del Centro, donde bajard acompafiado de otro alumno del mismo aula a ser posible, ya que

el profesor no podra abandonar en ningin momento su aula.

P.2. Actuacion del centro educativo cuando el menor no es recogido al finalizar el horario
escolar.

Anexo 2. Protocolo unificado de Intervencion con nifios y adolescentes en CLM (pag. 65)

La diversidad de situaciones familiares y otras circunstancias complejas de la vida actual hace
gue en ocasiones los padres, tutores o representantes legales no vayan a tiempo a entregar o
arecoger alos alumnos en los horarios establecidos por el centro. Esto ocasiona numerosos
problemas de organizacion, especialmente graves en la salida, pues esos retrasos chocan por
una parte con el derecho legitimo del profesorado a su cumplimiento de horario y por otra
con el deber del docente de custodia del menor. Estas circunstancias han hecho que los
centros educativos incorporen en sus Normas de Convivencia, Organizacién vy
Funcionamiento procedimientos para la recogida y custodia de aquellos alumnos cuyos
padres, tutores o representantes legales no llegan a tiempo.

En el caso de que en el centro docente se produzca alguna situacion de retraso en la recogida
del alumnado por parte de las familias y/o tutores legales se actuara en los siguientes
términos:

e En caso de un retraso injustificado como hecho puntual o eventual se localizard a la
familia y se informard de las posibles consecuencias en reiteradas ocasiones.
Sobrepasado el tiempo acordado en las NOFC se solicitara la custodia del menor a las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad competentes.

e En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes
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compromiso con los primeros, instando a los mismos a no ser negligentes y a cumplir el

horario establecido por el centro.

e En los casos de retrasos habituales de los responsables del menor en la recogida del
mismo, el centro custodiard al alumnado el tiempo acordado con la comunidad educativa
en sus Normas de Convivencia, Organizacidén y Funcionamientoy, tras avisar previamente
a los adultos responsables de la recogida, el centro educativo, al entender
motivadamente que los padres, tutores o representantes legales estdn incumpliendo
reiteradamente los compromisos adquiridos, tomara las medidas correctoras oportunas.

e Este hecho se pondra en conocimiento de los Servicios Sociales de Atencién Primaria,
junto con el acuerdo de compromiso recogido en el segundo apartado, asi como con la
documentacidn que recoja fehacientemente que los responsables del menor incumplen
lo acordado (fechas de ausencias o retrasos del padre/madre/tutor legal, con sello del
centro y observaciones realizadas, en su caso, por miembros del equipo directivo). En
este Ultimo caso, los Servicios Sociales de Atencidn Primaria actuaran sobre los
responsables del menor debiendo comunicar al centro las medidas tomadas por tal
institucion.

P.3. Actuacidn del centro educativo ante agresiones sexuales y abusos sexuales.

Anexo 2. Protocolo unificado de Intervencidn con nifios y adolescentes en CLM (pag. 68)

La prevencion y accién frente al abuso sexual y agresidn sexual infantil es una tarea ineludible
del sistema escolar y de la comunidad educativa en su conjunto, ya que es en este ambito
donde se espera contribuir a que los estudiantes alcancen un desarrollo afectivo y social
pleno y saludable.

Teniendo en cuenta el protocolo unificado de Intervencidn con nifios y adolescentes en
CLM en su pagina 68 nos indica la manera de proceder ante situaciones de agresién y abuso
sexual.

e Deteccion de elementos indiciarios o no concluyentes: en estos casos es necesario poner
en conocimiento de lo acontecido a la direccion del centro educativo, quien lo trasladara
al Servicio de Inspeccidn Educativa (Inspector del centro e Inspector jefe), con la cautela
debiday privacidad ante estos supuestos indiciarios o no concluyentes.

e Deteccion de signos fisicos graves y evidentes: en estos casos se actuara inicialmente
poniendo en conocimiento de lo acontecido a la direccién del centro. Posteriormente el
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a los padres, tutores o representantes legales. Ademads, segln el caso, lo denunciara ante
las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, quienes lo pondrdn en conocimiento de la Fiscalia de
Menores y Servicios Sociales de Atencion Primaria, debiendo éstos comunicar al centro
las medidas tomadas por tal situacién.

P.4. Actuacion del centro educativo cuando el menor no acata las normas de
convivencia o las medidas correctoras.

Anexo 2. Protocolo unificado de Intervencion con nifios y adolescentes en CLM (Pag. 71)

A diario dentro del centro escolar los alumnos, docentes y equipos directivos tienen

obligaciones que cumplir y derechos que ejercer y hacer respetar. Cada uno tiene que

obedecer a quien tiene autoridad sobre él y también tiene que convivir con sus comparieros

y con todas las personas que forman parte de la comunidad educativa. Todas estas

situaciones originan problemas y conflictos.

En estos casos se actuaria siguiendo los siguientes pasos:

Aplicacion de la normativa en vigor.

Poner en conocimiento de los padres, tutores o representantes legales: comunicar la
situacion y/o la incidencia a los padres, tutores o representantes legales del menor o
joven, tratando de buscar este apoyo como forma mas normalizada de reconduccién de
la conducta del mismo.

Poner denuncia desde la direccion del centro escolar: ante desacatos graves y disruptivos
que impiden el funcionamiento normal del centro educativo, se denunciara el suceso ante
las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad por medio de la direccién del centro educativo. De este
modo es utilizado el recurso del Juzgado de Menores con caracter educativo.

P.5. Actuacion del centro educativo ante supuestos de violencia, maltrato y abuso.

Anexo 2. Protocolo unificado de Intervencidn con nifos y adolescentes en CLM (Pag. 72)

Se entiende por violencia escolar la accién u omisién intencionadamente dafiina ejercida

entre miembros de la comunidad educativa (alumnos, profesores, padres, personal no
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(instalaciones escolares), bien en otros espacios directamente relacionados con lo escolar

(alrededores de la escuela o lugares donde se desarrollan actividades extraescolares).

Teniendo en cuenta el protocolo unificado de Intervencion con niiios y adolescentes en
CLM en su pagina 72 nos indica que es necesario discernir entre:

e Deteccion de casos sobre los que se tiene duda o solo indicios: en estos casos es necesario
poner en conocimiento de lo acontecido a la direccion del centro educativo, quien lo
trasladara al Servicio de Inspeccién Educativa (Inspector del centro e Inspector jefe), con
la cautela debida y privacidad ante estos supuestos indiciarios o no concluyentes.

e Deteccion de casos graves sobre los que no se tiene duda de lo acontecido: en estos casos
se actuara inicialmente poniendo en conocimiento de lo acontecido a la direccién del
centro. Posteriormente el director del centro educativo lo comunicara al Servicio de
Inspeccion Educativa, al 112 y a los padres, tutores o representantes legales. Ademas,
segun el caso, lo denunciara ante las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, quienes lo pondréan
en conocimiento de la Fiscalia de Menores y Servicios Sociales de Atencion Primaria,
debiendo éstos comunicar al centro las medidas tomadas por tal situacion.

P.6. Actuacion del centro educativo ante padres separados/divorciados.

Anexo 2. Protocolo unificado de Intervencion con nifios y adolescentes en CLM (pag 76)

La actuacidn del personal del dmbito educativo debe ser de igualdad para ambas partes,
tengan o no la custodia compartida, a excepcion de los siguientes supuestos:

e Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (habra que
comunicarse esta circunstancia al centro educativo).

e Casos con orden de alejamiento respecto al menor.

e Otras restricciones establecidas judicialmente. La resolucion judicial que establezca
estas condiciones ha de ser comunicada al centro educativo.

La resolucidn judicial que establezca estas condiciones ha de ser comunicada al centro
educativo.

P.7. Protocolo de actuacion del centro educativo con alumnado con diabetes.
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A diario los profesionales de los centros escolares se encuentran ante alumnos que
presentan patologias que requieren asistencia médica, ya sea de urgencia o programada a
lo largo del horario escolar. En la mayoria de los casos no cuentan con los conocimientos ni
medios necesarios, y sin embargo, deben actuar. Son situaciones que, han de ser abordadas
por la comunidad educativa.

e Documentacion.

Conocer las enfermedades que los alumnos/as puedan padecer o padezcan, (Resolucion de
08/04/2011, de la Viceconsejeria de Educacion y Cultura y del Servicio de Salud de Castilla-
La Mancha, por la que se regula la cooperacion entre los centros docentes no universitarios
sostenidos con fondos publicos y los centros de salud de la comunidad auténoma de Castilla-
La Mancha, y se establecen los procedimientos de vinculacidn entre ambos centros).

Se debe enviar el Anexo | de la Resolucién junto con un informe oficial de salud a la Inspeccidn
Médica de la Direccion Provincial. (Anexo I)

En caso de que el alumno tenga diabetes tipo 1, el Centro debe de abrir una ficha con los datos:
1. Nombre y Apellidos del alumno/a.

2. Nombrey apellidos de los padres.

3. Informe médico del alumno/a.

. Direccion.

i~y

5. Teléfono.

[2)]

. Cursoy tutor/a.
7. Centro de Urgencias y teléfono.

8. Documento firmado por los padres/tutores legales donde solicitan y autorizan al docente,
tutor/a o docente responsable del alumno en ese momento a la administracion de farmacos
para mantenery mejorar la salud del alumno/ay eximir de toda responsabilidad que pudiera
derivarse de dicha actuacion. (Anexo Il.)

Esta ficha es de caracter confidencial, se debe emitir por duplicado, uno para el equipo
directivo y otra copia para el tutor/a responsable.

No existe obligacién por parte del personal docente de administrar medicacion salvo
circunstancias de urgencias donde se aplican medidas de primeros auxilios.
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ocralfa gocumentauon del alumno/a mencionada debe de actualizarse cada curso escolar.

Hay que mantener la maxima confidencialidad que deben tener dichos documentos, siendo
custodiados y gestionados por el equipo directivo.

e Actuaciones con el alumnado del aula.

En el aula, se procedera a la realizacién de una tutoria con el alumnado, en la que,
atendiendo a su nivel educativo, se explique en qué consiste la diabetes y conocer unas
normas basicas.

e Carteleria en el aula.

En el aula quedardn expuestos carteles en relacion a la diabetes atendiendo tanto a la
explicacion de la misma como a las posibles complicaciones que pudieran surgir dentro del
aulay las actuaciones a llevar a cabo.

e Coordinacion con la familia.

El Centro Educativo mantendra, al menos, una reunién trimestral con la familia del alumno/a
con el fin de realizar el seguimiento de la evolucién médica y educativa de la diabetes. En
estas entrevistas se levantard acta con el fin de dejar reflejados los posibles cambios en el
tratamiento médico y de cuidados del alumno/a.

Del mismo modo, el Centro Educativo se compromete a facilitar el acceso de los padres al
colegio para la realizacion de los analisis de glucemia del alumno/a tantas veces como sea
necesario a lo largo de periodo lectivo.

e Coordinacion con el Hospital General de Alcazar de San Juan.

Los responsables del Centro Educativo en el que esta matriculado el alumno/a podran
mantener reuniones con la Enfermera Educadora en Diabetes Pediatrica del hospital con la
finalidad de intercambiar informacidn tanto del ambito clinico como del ambito educativo.

Para ello la familia de la alumno/a confirma su consentimiento mediante la autorizacion.
e Conformidad.

Documento firmado por el director/a, tutor/ay los padres/tutores legales donde manifiestan
su conformidad con la guia practica de la diabetes. Protocolo diabetes (Anexo 1V).
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P.8. Alumnado con crisis asmaticas.

Actuacion basica: primeros auxilios

Ante un alumno diagnosticado de asma, sus padres, tutores o representantes legales deben
informar a la persona responsable de la direccidn del centro de este extremo, y proporcionar
una fotocopia del informe médico, su tratamiento, normas basicas de actuacién vy
medicacidn, asi como su autorizacidn por escrito para que se le asista o administre la
medicacidn, en caso de necesidad urgente, hasta que pueda ser atendido por personal
sanitario. Esta actuacién serd mas necesaria cuando se trate del alumnado de Educacion
Infantil o de Primaria.

En Teams hay documentacion y protocolos reflejados a tener en cuenta.

Ante las crisis asmaticas, las recomendaciones mas habituales son:

1) Tranquilizar a la persona afectada. Mantenerla en reposo (sentada), puesto que la
relajacion ayuda a no empeorar la situacion

2) Evitar, si es posible, el factor desencadenante y otros irritantes (como olores fuertes y otros).

3) En el tratamiento de la crisis asmatica se usan broncodilatadores inhalados y distintos
dispositivos. El alumno mayor esta entrenado para su manejo y bastara con tranquilizarlo y
acompanarlo mientras se aplica el tratamiento.

Aveces, sila crisis es grave, los broncodilatadores pueden ser ineficaces, porque el alumno es
incapaz de inhalar con la fuerza necesaria. Si no mejora con el tratamiento o tiene
antecedentes con crisis de ingreso sanitario, lamar a URGENCIAS 112.

En todas las circunstancias, informar a los padres, tutores o representantes legales lo antes
posible.
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P.9. Alumnado con crisis convulsivas.

1) Orientaciones:

Los padres, tutores o representantes legales deben informar a la persona responsable de la
direccién del centro sobre el tipo de crisis convulsiva que padece el alumnado, vy
proporcionar una fotocopia del informe médico, su tratamiento, normas bdsicas de
actuacion y medicacién.

Los padres, tutores o representantes legales deberan firmar un documento de
consentimiento y autorizacion, para que se le asista o administre la medicacién, en caso de
necesidad urgente, hasta que pueda ser atendido por personal sanitario.

2) Toda vez que los padres, tutores o representantes legales han autorizado al centro
educativo, mediante consentimiento escrito, la administracion de medicacion
anticonvulsionante, cuando se produzca la crisis, desde el centro educativo se actuara en
consecuencia con la instruccién recibida y se les informara de manera inmediata a cerca de
su actuacion.

P.10. Protocolo de actuacion ante situaciones de maltrato entre iguales-acoso

escolar en el centro.

Anexo 4. Protocolo de Actuacion ante Situaciones de Acoso Escolar en los Centros Docentes
no Universitarios de Castilla-La Mancha.

A continuacidn, se describen las actuaciones concretas a realizar en nuestro centro por la
aplicaciéon de la Resolucion de 18 de enero de 2017, por la que se acuerda dar publicidad al
Protocolo de actuaciones ante situaciones de maltrato entre iguales en los centros docentes
publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

P.10.1. Descripcion del acoso escolar.

Se entiende por acoso escolar la situacidn en la que alumnos o alumnas, individualmente o en
grupo, estan expuestos, de forma repetida y prolongada en el tiempo, a través de diferentes
formas de hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos o alumnas; de manera
gue el alumnado acosado esta en situacion de inferioridad respecto al alumnado acosador.
Dicho acoso escolar produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por
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P.10.2. Formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar.

Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar:

a) Agresiones:

e Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden ser
empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas.

e Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.

b) Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado, como
pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.

c) Social y psicoldgico: Sin agresidon fisica o verbal, pueden existir conductas que busquen
desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la exclusion, el
aislamiento, la marginacién social, la indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia,
miradas de odio.

d) Sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su consentimiento.

e) Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacion o identidad sexual, origen étnico o
cultural, religién, opinién.

f) “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillacién o violacién de la intimidad a
través del uso de tecnologias de la comunicacién: internet, telefonia mévil, medios y redes
sociales.

P.10.3. Agentes implicados en el acoso escolar.

El acoso suele tener habitualmente un componente colectivo o grupal, en primer lugar,
porque no se suele acosar individualmente, sino en grupo; y, en segundo lugar, porque el
suceso suele ser conocido por otras personas, observadores, que no contribuyen con
suficiente fuerza a que cese el acoso.

Asi pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:

- Alumnado acosado.
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- Alumnado acosador.

- Personas observadoras.

- Personas que ponen en conocimiento la situacion.

P.10.4. Identificacion de la situacion.

e Cualgquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias,
personal no docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc..) que tenga
conocimiento de una situacion que pudiera derivar en acoso escolar en los términos
previstos en el apartado anterior, tiene el compromiso ciudadano de ponerla en
conocimiento del equipo directivo. Cuando la persona que comunica la situacion decide
hacerlo por escrito, el responsable de la direccion del centro le facilitara y/o utilizara el
Anexo correspondiente para la recogida inicial de informacion.

e Paraello, el centro debe establecer dentro de sus NOFC, canales de comunicacion directa
con el equipo directivo, a través de la tutora o el tutor, de un buzdén de sugerencias, de
un correo electrdnico especifico sobre cuestiones relacionadas con la convivencia escolar
o por cualquier otra via.

En el caso concreto de nuestro centro se establecen, entre otras, las siguientes vias de
comunicacion:

- Los alumnos podran informar de cualquier situaciéon susceptible de ser considerada como
acoso escolar a través de los tutores, orientadora o directamente a algin componente del
equipo directivo.

- Los profesores, personal de servicio, padres, madres y tutores legales deberdn informar de
cualquier situacion susceptible de ser considerada como acoso escolar directamente a algun
componente del equipo directivo.

P.10.5. Principios a garantizar por nuestro centro educativo.

Nuestro centro educativo garantizara siempre y en todo lugar los siguientes principios:

a) Proteccién: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal de la
posible victima.

b) Intervencién eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de
forma eficaz y rapida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplara dos tipos de
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c) Discrecién y confidencialidad: la direccién del centro garantizard en todo momento que
exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias, identidad de los
implicados y actuaciones a realizar las personas y profesionales estrictamente necesarios
para la correcta aplicacién del presente protocolo.

d) Intervencién global: la intervencién educativa se extendera a todo el alumnado y agentes
implicados.

e) Prudencia, empatiay sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que este problema
genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado acosado.

f) Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicaciéon y la
participacion activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la creacion de un
clima de convivencia escolar adecuado.

P.10.6. Constitucion de la comision de acoso escolar.

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el Director
del centro educativo constituird una Comisién de acoso escolar lo antes posible, nunca mas
tarde de 48 horas.

La Comisién de acoso escolar tendrd un funcionamiento independiente de la
Comisién de Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:

- Un miembro del equipo directivo.
- El orientador u orientadora.

- Un miembro del equipo docente del centro.

P.10.7. Medidas inmediatas a adoptar.

e Eldirector del centro, a propuesta de la Comision de acoso escolar, adoptara las medidas
inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando a las familias
afectadas.

Entre estas medidas se incluiran:

a) Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: incremento de las
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b) Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observacién
inicial: restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro, incremento de las
medidas de vigilancia; sin menoscabo de la aplicaciéon de las correspondientes medidas
recogidas en las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro.

c) Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado, que se
realizardn desde un enfoque de no inculpacién y entre las que se podra contemplar la
realizacion de entrevistas con caracter preventivo o terapéutico.

e Inmediatamente, la directora o el director del centro educativo, informara via telefénica
y por escrito a la inspectora o el inspector de educacién de referencia del centro, en
adelante Inspeccion educativa, de los hechos acontecidos, de la constitucion de la
Comision de acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el centro.

Para ello utilizara el modelo incluido en el anexo IV “Constitucion de la Comisidon de acoso
escolar”.

e En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comision de acoso escolar,
el responsable de la direccién del centro, informara a las familias o tutores legales del
alumnado implicado, garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la
provisionalidad de las conclusiones, asi como de las medidas inmediatas adoptadas por
el centro. Esta informacion se llevard a cabo a través de una entrevista de la cual se
levantara acta.

LA COMISION DE ACOSO recabara informacién: alumnado acosado, acosador, observador,

personas que ponen en conocimiento la situacién, familias de alumnado implicado,
companieros de los mismos, otros profesionales no docentes del centro que tengan contacto
con el alumnado.

En las entrevistas participaran los miembros de la comisidn garantizando anonimato de los menores.

Una vez recogida y analizada toda la intervencién, se deberd concluir la existencia de
maltrato o no, comunicandose a familia e inspeccidn de los resultados de dicho dictamen.

Si se determina que ha existido maltrato, se aplicardn las medidas que garanticen un
tratamiento individualizado del alumnado implicado:

e Alumnado acosado: actuaciones de apoyo y proteccidn expresa o indirecta, programa
de atencién y apoyo social, tutoria individualizada, asi como derivacién a servicios o
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sanidad cuando sea preciso.

e Alumnado acosador: aplicacién de medidas correctoras en NOFC, aplicacidon de medidas
correctoras (tutoria individualizada, pautas para mejorar habilidades sociales,
autorregulacion de la conducta, trabajar emociones, autocritica), derivacion vy
seguimiento a servicios o unidades de intervencidn competentes en materia de familias
de menores y/o sanidad.

e Comunicante de la situacion: garantizar su anonimato, reconocimiento de la importancia
de su actuacidn para realizar intervencion.

e Alumnado observador: sensibilizacién, programas de habilidades de comunicacién y
empatia, apoyo entre compafieros, aplicacion de medidas correctoras con el alumnado
observador que haya podido contribuir a la situacién de acoso.

e Familias: orientaciones de cédmo ayudar a sus hijos (tanto como si son acosados como
acosadores), coordinacion estrecha en el proceso, establecimiento de compromisos,
informacidén sobre apoyos externos

e Profesionales del centro educativo: orientaciones de cémo manejar las clases durante
todo el procesoy seguimiento, ofrecer indicadores sobre deteccidon e intervencion, pautas
sobre manejo de situaciones que alteren convivencia en el aula, impulso de acciones
formativas para el profesorado, relacionadas con la convivencia y el acoso escolar.

Cuando las medidas a adoptar lo requieran la direccién del centro podrd solicitar
asesoramiento a Inspeccién. El Plan de Actuacidn lo remitiremos a Inspeccion en un plazo no
superior a 30 dias lectivos desde la constitucién de la Comisién de acoso.

El/la tutor/a, junto con el miembro del equipo directivo de la Comision de acoso y nuestro
asesoramiento, informara a las familias de las actuaciones o medidas acordadas, tanto de
caracter individual como con elalumnado afectado, como paralos grupos afectado o el centro
en su conjunto.

Cuando una de las medidas a adoptar sea la derivacidon a algun servicio o unidad de
intervencidn se informard a la familia del procedimiento para iniciar la intervencién.

Alas familias del alumnado agresor se les informard expresamente, de las consecuencias que
pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijos, en caso de reiteracién de conductas
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La Direccién del centro es competente para adoptar las medidas y se responsabilizard de
informar periddicamente a Inspeccién Educativa y Consejo Escolar del grado de
cumplimiento de las mismas y de la situacion escolar del alumnado implicado.

Para la prevencidén e intervencién ante casos de acoso se tendrdn en cuenta los siguientes recursos:
e Protocolo Acoso Escolar. Resolucion 18 de enero de 2017.

e Guiade Actuacion para Centros Educativos ante posibles situaciones de Acoso Escolar
(tiene una mano en la portada) por la JCCM. (Para actuaciones profesorado)

e AMFORMAD Programa Tu Cuentas. Cuenta con la posibilidad de Whatssap. Podran dar

charlas contra el acoso escolar. También intervencién con familias acosado y
acosadores.

Pagina WEB: www.frentealbullyingtucuentas.es

Correo electrénico: tucuentas@jccm.es.

e Fundacién ANAR (AYUDA A ADOLESCENTES Y NINOS EN RIESGO) Teléfono atencién
gratuita: 900 20 20 10. Para Castilla la Mancha 116 111. 24 horas gratuito
confidencialidad. También teléfono adultos y familias.

e Guia Acoso Escolar escuela de padres y madres. Save de Children. PARA ACTUACIONES
FAMILIAS.

e CYBERBULLYING: Guia de recursos para centros educativos en casos de ciberacoso (la
intervencién en los centros educativos: materiales para equipos directivos y accién
tutorial). Defensor del menor en la Comunidad de Madrid (2011).

e Guia SOS CIBER ACOSO. Educadores. Red.es. Ministerio de Industria Energia y Turismo.

e Charlas de Proyecto Omega. Acudiran al colegio para dar charlas de uso adecuado de
las redes sociales como prevencidn de ciberacoso.

e Plan Director de Ila Policia Nacional
http://www.interior.gob.es/web/servicios-al- ciudadano/planes-de-

prevencion/plan-director-para-la-convivencia-y-mejora-escolar

e Realizacién de actividades para el 2 de mayo: Dia Internacional contra el acoso (Desde
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P.10.8. Elaboracidn del plan de actuacion.

A propuesta de la Comisidn de acoso escolar, el director del centro, elaborard y aplicara un

Plan de actuacién del que informara a la Comision de Convivencia del Consejo escolary a la

Inspeccidon educativa. Este Plan de actuacion se elaborard y aplicard de acuerdo a lo

establecido en el capitulo quinto de la Resolucidn.

P.10.9. Informacion a las familias.

El profesorado responsable de la tutoria de los grupos del alumnado implicado, junto con
el miembro del equipo directivo de la Comisidn de acoso escolar, y con el asesoramiento
de la orientadora o del orientador educativo del centro, informaran nuevamente a las
familias de las actuaciones o medidas acordadas, tanto las de caracter individual llevadas
a cabo con el alumnado afectado, como las de caracter

general propuestas para los grupos afectados o el centro en su conjunto. Cuando una de
las medidas a adoptar sea la derivacién a algun servicio o unidad de intervencién de las
Consejerias competentes en materia de proteccion de menores y/o sanidad se informara
a la familia del procedimiento para iniciar la intervencion.

A las familias del alumnado agresor se les informara expresamente, ademas, de las
consecuencias que pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en caso
de reiteracion de conductas constitutivas de acoso escolar. De esta informacidn quedara
constancia por escrito a través de un acta.

P.10.10. Derivacion a otras instancias.

La Inspeccidn de Educacion, de acuerdo con la informacidn facilitada por la Direccién del
centro, evaluard el caso y propondra al Director Provincial de Educacion, Cultura y
Deportes correspondiente, el traslado de los hechos a la Fiscalia de Menores cuando la
gravedad de los mismos asi lo requiera.

No obstante, debera tenerse en cuenta que cuando el alumnado acosador sea menor de
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conocimiento de la Consejeria competente en materia de protecciéon de menores.

e Se realizaran todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el Ministerio Fiscal o
cualquier otra Institucion legalmente competente. De estas actuaciones deberd quedar
constancia documental en el centro.

P.10.11. Evaluacién y seguimiento.

e El director del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informard
oportunamente de los resultados de dicha evaluacién a las familias implicadas y a la
Comision de Convivencia del Consejo escolar del centro.

e El director del centro serd el competente para la adopcién de las medidas, y se
responsabilizard de informar periddicamente a la Inspeccidon educativa y al Consejo
escolar del grado de cumplimiento de las mismas y de la situacién escolar del alumnado
implicado.

P.11. Procedimiento ante alumnado LGTBI.

Anexo 5. Procedimiento ante alumnado LGTBI.

ACTUACIONES DIRIGIDO A MENORES SOBRE IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO

Resolucion de 25/01/2017, del Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y
expresion de género.

La finalidad del protocolo es proporcionar una atencion de calidad a las personas menores
trans, a través de la implantacidn de estrategias de coordinacién y actuaciones conjuntas
entre la Consejeria de Bienestar Social, la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, la
Consejeria de Sanidad y el propio Instituto de la Mujer.

Para favorecer la efectiva aplicacién de las medidas y pautas de actuacién recogidas en el
protocolo se creard una comision regional y comisiones en cada provincia. Sera el Instituto
de la Mujer el encargado de convocar y coordinar dichas comisiones.
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MEDIDAS DE ACTUACION

A continuacion, se recogen las medidas de actuaciéon del ambito educativo, que es el que nos
compete:

- Actuaciones de prevencion y sensibilizacidon: Se incluirdn en la Programacion General

Anual actividades de sensibilizacién entre las que se contardn con charlas, talleres o jornadas,
para visibilizar la realidad del alumnado trans y del resto de la diversidad sexual y de género.

- Comunicacion e identificacion:

Cuando cualquier miembro de la comunidad educativa del centro escolar detecte un caso:

e Lo pondra en conocimiento del tutor, que a su vez lo trasladara a la jefatura de
estudios y conjuntamente se procedera a la derivacion al responsable de
orientacion.

e Seinformara ala familia de los aspectos observados/valorados en el contexto escolar.

e El orientador, previo consentimiento de la familia, iniciard una valoracién del impacto
de la posible transfobia, para lo que se prestara atencion a los aspectos psico-sociales,
emocionales, de relacién y familiares.

e Sefacilitard informacion a la familia sobre los recursos publicos existentes al respecto
y se procederd a la derivacion voluntaria del alumno a los servicios o instituciones que
considere necesarias.

e En el caso de que los responsables legales de la persona menor o alguno de ellos,
muestren sefales de no respetar la identidad sexual de la misma, se pondra en
conocimiento del Servicio de Familia y Menores de la Consejeria de Bienestar Social.

Cuando los padres del alumno comuniquen por escrito al centro que su hijo tiene una
identidad de género que no coincide con el sexo asignado, se trasladara esta informacién,
de manera inmediata, al equipo docente y posteriormente se trasladara al Servicio de
Inspeccidn Educativa. Para ello, debe contarse con la autorizacidn familiar de intercambio de
informacidn por escrito (segln anexo ).

- Plan de Actuacion Escolar:

Elaborado por: el responsable de orientacién, el equipo directivo y tutor.Incluira:
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e Medidas de informacién y sensibilizacién dirigidas al alumnado del centro para trabajar
cuestiones sobre identidad de género.

e Actuaciones formativas dirigidas al equipo directivo, orientador y equipo docente, llevadas
a cabo por profesional cualificado en promocidn de igualdad de género y coeducacion.

e Actuaciones de sensibilizacién e informacidn dirigidas a las familias y Ampa, relacionadas
con la diversidad de género y sexual en la infancia y adolescencia.

e Derivacion voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere necesarias
en funcion de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia.

¢ Medidas organizativas en el centro escolar:

e Elcentro escolar velard por el respeto a las manifestaciones de identidad de género
gue se realicen en el ambito educativo

e Seindicaraal profesorado que se dirija alalumnado trans por el nombre elegido por éste.

e Se permitird al alumno, usar la vestimenta que, por eleccién, considere que se
ajuste a su identidad.

¢ Independientemente de que en los documentos oficiales aparezca el nombre legal
hasta que por resolucion judicial se proceda al cambio, se le denominara con el
nombre elegido en los documentos internos no oficiales.

e Se permitird que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con su identidad.

e En las actividades extraescolares que el centro educativo pueda realizar, se
garantizard que este alumnado participe atendiendo a su identidad sexual.
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Anexo 6. Protocolo de Coordinacién de Trastorno por Déficit de Atencion e Hiperactividad
TDAH.

Atendiendo a la Resolucién de 07/02/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se da publicidad al Protocolo de Coordinacion de Trastorno por Déficit
de Atencién e Hiperactividad (TDAH) suscrito entre la Consejeria de Bienestar Social, la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes y la Consejeria de Sanidad, se atendera al citado

protocolo ante actuaciones de deteccidn e intervencidn de alumnos que presenten o puedan
presentar TDHA, para aunar actuaciones y mejorar la coordinacién y el intercambio de
informacién con la finalidad de ofrecer una respuesta adecuada y atender las necesidades
educativas de dicho alumnado.

Es importante destacar que antes de los seis afios, hay dificultades para establecer un
diagnéstico definitivo, debido a que los sintomas pueden confundirse con falta de madurez
o pueden ser la manifestacion de otros trastornos. Si no se inicia el protocolo, si es
conveniente poner en marcha medidas preventivas en el centro escolar y en el ambito
familiar, y realizar un seguimiento de la evolucion del menor. En algunos casos, puede ser
conveniente iniciar el protocolo antes de esa edad, si los sintomas son muy significativos y
producen dificultades importantes de adaptacion a los distintos entornos.

La primera sospecha de que un menor puede presentar TDAH puede venir de distintas
fuentes: de la familia, del pediatra, del centro escolar o de los Servicios Sociales de Atencion
Primaria o Especializada.

P.12.1. Inicio del protocolo en el centro educativo.

Si en el centro educativo se observan dificultades que afecten de forma significativa al
rendimiento académico, al comportamiento en relaciéon con los demas, el tutor o tutora
comentard y contrastard los aspectos observados con el equipo docente con el fin de conocer
su opinidn al respecto, para proceder a realizar la demanda por escrito.

El orientador u orientadora, tras recoger la demanda efectuada por la tutora o el tutor, segin
el procedimiento que esté recogido en el centro para la recepcion de demandas, inicia el
proceso de evaluacion psicopedagdgica, si ello fuera necesario, poniéndose en marcha las
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trabajo coordinado con la familia. Es necesario que la tutora o el tutor informe a la familia o
tutores legales del alumno o alumna sobre la realizacion de la solicitud y sobre la finalidad de

la misma, para lo que solicitard por escrito el consentimiento de los padres o tutores legales.

Si se valora la existencia de indicadores suficientes que apunten a la posibilidad de un posible
TDAMH, se solicitara la autorizacion familiar (Anexo 5.1) para continuar las siguientes fases y
poder realizar la derivacidn pertinente y coordinar actuaciones entre los servicios educativo,
sanitario o social si fuese necesario.

En el caso de no obtener consentimiento familiar, una vez agotadas las vias ordinarias de
trabajo con la familia en el centro en el marco de la accién tutorial, si existiese una
repercusion muy negativa en el contexto escolar de esta problematica, el director o directora
del centro informara a la Inspeccion educativa para valorar la necesidad de iniciar otras
medidas.

En la pdgina correspondiente del portal de educacion se incluye un listado orientativo de
pruebas, cuestionarios y escalas que se pueden utilizar en el ambito escolar para deteccién
del TDAH. No se pretende abarcar todas las existentes y sera el juicio del orientador u
orientadora, el que determine lo mas apropiado en cada caso concreto, segun la
disponibilidad de materiales en el centro escolar, asi como la complementariedad con la
informacién aportada por otros servicios o profesionales.

Una vez realizado el informe psicopedagdgico, segin modelo facilitado a través del Anexo
5.2, el orientador u orientadora, ademas de informar de manera pormenorizada a la familia
acerca de las conclusiones mas significativas de la evaluacion psicopedagoégica asi como de
indicaciones acerca de las diferentes actuaciones a desarrollar en el marco familiar que
permitan responder a las dificultades que presente el alumno, entregara una copia a la
familia o tutor/a legal, junto a una copia anexa de la Autorizacion familiar, que lo remitird al
pediatra/MAP (médico de atencidn primaria). Toda esta documentacidn quedara recogida en
el expediente escolar del alumnado.

Si no se valorasen indicadores relacionados con TDAH, pero si de otra posible problematica,
se continuara con la derivacion a los servicios sanitarios u otros especialistas, para solicitar
su colaboracién en el diagndstico y poder complementar la evaluacion psicopedagégica y las
medidas educativas que el alumno o alumna pudiese necesitar.

La o el Pediatra/MAP cursaria la derivacion a otros servicios sanitarios especializados
adjuntando la informacién escolar y los anexos correspondientes.

En el supuesto de que la familia aporte un diagnéstico sanitario publico o privado, asi como
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especialista de orientacion educativa del centro, continuard con la evaluacién

psicopedagodgica, si fuese necesaria, para determinar las necesidades educativas, y la
respuesta educativa que pudiese precisar.

P.13. Procedimiento de actuacién ante un posible caso de varicela y papera-parotiditis en
un centro docente.

Anexo 7. Procedimiento de actuacion ante un posible caso de varicela.

Anexo 8. Procedimiento de actuacién ante un posible caso de Paperas-Parotiditis.

P.13.1. Medidas preventivas.

Medidas preventivas para evitar la propagacion de la enfermedad trasmisibles en un centro
docente. (Extensible a otras enfermedades contagiosas).

Para evitar enfermedades transmisibles en un centro escolar, a parte de la informacion
sanitaria, la vacunacién cuando sea efectiva y aplicable, y el asesoramiento preventivo, hay
una serie de medidas preventivas generales de higiene a llevar a cabo por el centro durante
todo el afio escolar.

a) Medidas de Higiene Personal (aplicar, en la medida de lo posible, también con los nifos).

e Lavarse las manos frecuentemente con jabdn (durante 15-20 segundos), sobre todo
después de toser, estornudar o utilizar el servicio.

e Cubrirse la boca y nariz al toser y estornudar con pafiuelos de papel y tirarlos a la
basura. Si no se tiene pafiuelo de papel, toser y estornudar sobre el brazo para no
contaminar las manos (http://askabiologist.asu.edu/ataque-viral-virus).

¢ No compartir objetos personales de higiene o aseo como vasos, toallas, pafiuelos, etc.

e Evitar tocar con las manos los ojos, la nariz o la boca.

b) Medidas en el entorno, limpieza y ventilacion:

e Ventilar diariamente y renovar el aire durante tiempo suficiente en las instalaciones,
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e Limpiar frecuentemente las instalaciones (suelos, bafios,..) con los desinfectantes
habituales y, muy especialmente, aquellos objetos que con mds frecuencia se tocan
con las manos (mesas, sillas, pomos de puertas, grifos,...).

En el caso de los urinarios hay que prestar especial atencion al reborde interior, zona
muy dificil de desinfectar.

e Limpiar con aguay jabon los juguetes utilizados a menudo.

e En caso de situaciones especiales en la que las superficies o los objetos (incluidos los
juguetes) que se hayan podido contaminar (vomitos, diarrea, etc) se deben usar
soluciones cloradas (hipoclorito sédico diluido en agua) para su desinfeccion.

e Dotar los aseos de jabdn en dispensador y toallas desechables.

e En el caso que haya superficies manchadas con sangre, vomito o heces, la limpieza
de estas SIEMPRE ha de seguir las siguientes recomendaciones:

- Utilizar guantes y toallas desechables.

- Parala limpieza de superficies, verter sobre la superficie a limpiar lejia diluida
al 10% (una parte de lejia doméstica en nueve de agua fria).

- Introducir en bolsa de plastico el material utilizado, cerrar herméticamente y
tirarla a la basura.

P.13.2. Medidas preventivas adicionales.

Medidas preventivas adicionales en materia de prevencion de riesgos laborales, para el
personal especialmente sensible con anemias crénicas, inmunodeprimidos o con defensas
bajas, y mujeres embarazadas.

El director/a del centro, en el momento de que tenga conocimiento de un caso de varicela o
papera- parotiditis, debe preguntar a los trabajadores que estén en contacto directo con el
caso, si se encuentran en alguna situacion de especial sensibilidad (bajas defensas o

trabajadoras embarazadas). Si hay algun caso, se debe poner en contacto con el Técnico de
Prevencion de la Direccidon Provincial para que actualicen la evaluacién de riesgos y se tomen
las siguientes medidas preventivas.
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o Trabajadores/as especialmente sensibles. Se recomienda la exclusién del entorno

donde se ha producido algun caso por el tiempo que establezca el médico que le
asiste en su especial sensibilidad.

e Con mujeres en periodo de gestacion. Si no estan vacunadas y no han pasado la
enfermedad, se recomienda la exclusién del entorno donde se ha producido algun
caso, durante 21 dias después de la aparicién del ultimo caso, ademas se podran
plantear particularmente otras medidas. Si la trabajadora embarazada tuviera dudas,
de su estado de inmunidad, deberd comprobarlo inmediatamente. Para ello, si estd
de baja deberd realizarse una prueba inmunoldgica a través de su médico de
cabecera habitual y si esta de alta, por medio del Servicio de Vigilancia de la Salud.

e Todas las mujeres en edad fértil deberian estar vacunadas. De no ser asi, y no ha
pasado la enfermedad, debe acudir a Vigilancia de la Salud para comprobar si esta
inmunizada.

P.13.3. Medidas de informacién sanitaria, control y estudio de casos
de la enfermedad.

e El centro, al inicio del curso escolar, debe informar a los padres o tutores de la
obligacion que tienen de COMUNICAR de manera INMEDIATA al centro docente,
CUALQUIER SOSPECHA de posible ENFERMEDAD contagiosa, para evitar la
propagacion a la colectividad.

e El centro tras conocer CUALQUIER SOSPECHA de posible ENFERMEDAD contagiosa,
debe comunicarlo y seguir las indicaciones que le traslade el Servicio de
Epidemiologia de la Consejeria de Sanidad de su provincia.

e Elcentro debe informar, a los padres, que el nifio enfermo NO DEBE ACUDIR A CLASE
DURANTE 5 DIAS COMO MINIMO, después de haber comenzado la erupcién, o hasta
que se sequen las vesiculas, para reducir la exposicién a otros nifios o trabajadores.

e El centro distribuira la informacién con las medidas necesarias a emprender que le
traslade el Servicio de Epidemiologia de la Consejeria de Sanidad de su provincia,
tanto a tomar en el centro.

e El Técnico de Prevencion de Educacién prestard asesoramiento al centro educativo
en caso de que haya contacto directo de trabajadores/as especialmente sensibles y
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Castilla-La Namdhajadoras embarazadas en el centro docente.

P.14. Manual de actuaciones para una escuela segura.

Anexo 9. Manual de actuaciones para una escuela segura.

Este documento pretende ser una herramienta practica que permita conocer qué hacery
gué no hacer en las distintas situaciones de emergencia que puedan afectar a la salud de Ia
poblacidn escolar.

Se aporta la informacion, la formacidn, los conocimientos y las actuaciones que se deben
seguir ante una situacién de urgencia sanitaria que pueda presentarse en el centro escolar
bien de forma imprevista, accidental bien por empeoramiento brusco de alguna de las
patologias mas frecuentes entre el alumnado.

La actuacion correcta e inmediata ante una urgencia vital llevada a cabo en el espacio de
tiempo que transcurre hasta la llegada de los servicios de emergencia no requiere de
conocimientos complejos ni especializados pudiendo significar una extraordinaria
diferencia en la preservacién de la salud y en la seguridad del alumnado.

e Pediculosis: La pediculosis es una infestacion de las partes del cuerpo con vello o
pelo o de la ropa, con huevos o larvas de piojos (liendres) o piojos adultos. Las etapas
larvarias de este insecto se alimentan con sangre humana, provocando gran picazon.

Consejos de higiene y prevencion: ver Anexo 9. Manual de actuaciones para una escuela
segura (pdagina 55).

¢Coémo actuar? El centro educativo enviara una circular informativa a las familias de todo el
alumnado en cuyo grupo se detecte la presencia de piojos, en la que se indicardn las medidas
generales de actuacién recogidas en el anexo 11 de estas normas. Consejos para familias.
Pediculosis (piojos).

Q. Uso, cuidado y mantenimiento de las instalaciones, dispositivos electrdonicos,
materiales curriculares y otros materiales.

Actualmente, contamos con una serie de programas, ayudas y becas para la
adquisicion o disfrute de los materiales curriculares por parte del alumnado de los centros de
Castilla — La Mancha. Esto es algo, que al menos en parte, permite paliar las carencias y
necesidades de las familias de la comunidad educativa.

Este programa en especial se refiere al banco de libros que la consejeria pone a
disposicion de todas las familias del centro.
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CaktittaLeMbachaversion, en algunos casos, suficientemente amortizada en anos de uso de los
materiales, no serd posible sin la colaboraciéon de toda la comunidad educativa en la
conservaciéon y buen uso de dichos materiales para que se pueda continuar utilizdndose con
garantias de calidad, curso tras curso. Si bien, esto es algo que no ocurrird en todas las
ocasiones, dando lugar a situaciones en las que el estado de conservacion, impiden que la
reutilizacién de materiales, se haga en las mejores condiciones, a causa de la mala

conservacion.

El objetivo de este capitulo, por lo tanto, es organizar y regular este aspecto, de manera que
guede plasmado en las NOFC.

Q.1. Normas de uso de instalaciones y recursos del centro.

Las siguientes normas de uso de los recursos materiales e instalaciones del centro seran de
obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa del centro.
Todos los miembros de la comunidad educativa respetaran las instalaciones y el mobiliario
del centro, colaborando en su mantenimiento.

Se cuidaran especialmente aquellos materiales de uso compartido como los materiales
curriculares en régimen de préstamo, mejorando el aspecto de aquellos que puedan estar
deteriorados por su uso. Estas bases quedan recogidas en la orden que regula el Banco de libros.

El centro, sus instalaciones deportivas y espacios de recreo se mantendran lo mas limpias
posible en todo momento, evitando arrojar basuras fuera de los lugares habilitados para ello.
Se fomentara el reciclaje de residuos.

Se respetard la decoracidn, los murales y trabajos expuestos, tanto en las aulas como en los
espacios comunes.

Una vez utilizados los espacios comunes, el maestro cuidara de que éstos queden en perfecto
estado, colocados y con las ventanas cerradas, luces y aparatos electrénicos apagados.

Q.2. Uso general de las instalaciones.

Los espacios fisicos y su organizacion deben hacer posible y favorecer las actividades
docentes, por tanto, el espacio es un recurso al servicio del proceso de ensefianza
aprendizaje.

Eluso de los espacios y dependencias del centro fuera del horario lectivo, tanto por alumnado
como por cualquier otra persona, entidad o administracion, lo fijara el consejo escolar, de
acuerdo con sus atribuciones y conocido el tipo de actividad y la persona adulta responsable
de la misma a quien se exigiran responsabilidades a todos los efectos, sobre las personas,
materiales e instalaciones que queden a su cargo.
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En ningun caso habrd alumnado en las dependencias del centro sin estar asistido por una
persona adulta responsable.

Sera responsabilidad del alumnado y/o profesorado el uso adecuado de las instalaciones y el
dejarlas en las mismas condiciones en que se han encontrado; para ello se fomentara en el
alumnado una actitud de respeto, aprecio y conservacion de todos los espacios como algo
propio.

El responsable del espacio-aula es el tutor y su alumnado. El grupo adscrito a un aula o el
grupo que ocupe un aula distinta a la habitual es el responsable de su limpieza, asi como de
la conservacion del material que tenga.

Las dependencias de uso comun dispondran del horario de utilizacion.

El profesorado debe colaborar en los momentos de desplazamientos de unos lugares a otros
(entradas y salidas, cambios de aula), para hacerlos con fluidez y del modo mas silencioso
posible.

Se procurard mantener la limpieza y un ambiente poco ruidoso con el fin de favorecer la
comunicacion.

Aulas especificas de materia: El profesor correspondiente es quien abrird el aula con
puntualidad y al término de la clase la cerrara. El profesor velara por el correcto uso del
mobiliario y del material del aula. Los alumnos se presentaran a las mismas con la debida
puntualidad.

Q.3. Equipos informaticos.

El centro educativo es el responsable de los equipos.

Los equipos informaticos que tienen cada pantalla digital, se asignaran a las diferentes
tutorias y el tutor/a sera responsable de su cuidado y custodia.

Los ordenadores son una herramienta de trabajo para la realizacidon de tareas docentes y
deberdan ser conservados, en perfecto estado de funcionamiento durante todo el curso por
el profesorado que los utilice.

Todos los tutores y tutoras, tanto de Educacién Infantil como de educacién Primaria,
disponen de un ordenador portatil. Alas/os especialistas se le asignara un dispositivo siempre
gue en el centro tenga dispositivos disponibles para uso exclusivo en el centro.

Al disponer de servicio de asistencia técnica (CAU) para estos equipos, cualquier dispositivo
gue deje de funcionar o sufra alguna deficiencia se comunicara al encargado de medios
informaticos del centro. Si su reparaciéon no fuera posible se valorard la adjudicacion de otro
equipo, si hubiera disponibilidad.
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El centro dispone de aula Althia con ordenadores y tablets para el alumnado, un panel digital
Smart en todas las aulas de Educacion Infantil y Primaria ademas de otras aulas especificas
(aula de musica, aula Althia y aula de alternativa).

Q.4. Comision gestora de materiales curriculares.

Debe estar constituida como maximo el 30 de mayo.

Esta formada por dos padres o madres (a ser posible, miembros del consejo escolar), dos
docentes, la secretaria/o y el director/a.

Las funciones de la Comision, son las siguientes:

a) Recoger los libros de texto del curso anterior, revisar que estén convenientemente
identificados y su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en condiciones
minimas de reutilizacion.

b) Realizar un inventario con los libros de texto que se encuentren en condiciones de uso y
mantener actualizada la aplicacién informatica bajo Delphos, anotando los fondos
bibliograficos reutilizables disponibles, clasificados por curso y materia. Estas actuaciones se
deberan realizar en el mes de junio.

c) Al inicio de curso, adjudicar los libros al alumnado.

La comision gestora podra determinar la pérdida del derecho a participar en la siguiente
convocatoria si por causas imputables al alumnado que provoca un deterioro de los libros

prestados que imposibilitan su uso en siguientes convocatorias.

La comisién gestora podra requerir a los responsables de los alumnos con el pago de alguno
de los libros o materiales deteriorados, segun establece la normativa para tal fin.

Q.5. Normas de uso de materiales prestados.
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referente al Banco de libros.

e Cuidar los materiales curriculares entregados, teniendo presente que son un
material prestado y que seran reutilizados por otros alumnos/as. Para ello tendran
que:

1. Forrarlos utilizando un plastico no adhesivo.

2. Pegar la etiqueta identificativa con sus datos personales en el forro del libro,
nunca en las paginas.

3. No escribir ni realizar marcas de ningun tipo en sus paginas.

e Comunicar al tutor o tutora cualquier incidencia que suceda durante el curso
con la utilizacion de dichos materiales.

e Devolver los materiales curriculares al centro, al finalizar el periodo lectivo ordinario
(junio), con la finalidad de ser revisados y determinar su grado de conservacion.

R. Otros aspectos importantes para la organizacion, funcionamiento y convivencia del

R.1. Plan de acogida para profesorado, alumnado y familias.

Cada vez con mas frecuencia, en nuestra experiencia como docentes, tenemos que
adaptarnos a situaciones que son nuevas para nosotros.

Una de estas situaciones, debido al cambio en la plantilla, es la incorporacién de nuevos
profesores al inicio de cada curso escolar. Ademas, a lo largo del curso se pueden producir
bajas del profesorado que requieren ser sustituidas por nuevos comparieros.

Otra de las situaciones es la llegada de un importante nimero de alumnos al centro cada
curso escolar. Todos los afios se incorporan por primera vez al centro los nifios de tres afios.
Ademads, tanto al comienzo, como durante el curso se van incorporando nuevos alumnos, que
en algunas ocasiones desconocen nuestra cultura e idioma. Esto se debe a los cambios de
domicilio, a la movilidad laboral y a las migraciones de poblacién originaria de otros paises
gue se asientan en nuestra localidad, etc.

Es esencial ademds acoger en el centro a las familias de los alumnos nuevos para que entren a
formar parte activa de nuestra comunidad educativa.
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esarrollo de los siguientes puntos es preparar el ambiente adecuado y tener claras las

normas de actuacion de los miembros de la Comunidad Escolar, para lo cual se incluyen el
conjunto de actuaciones que como centro educativo tenemos previstas para facilitar la
adaptacion del profesorado, alumnado y familias que se incorporan por primera vez, asi
como la informacidn necesaria que precisan tanto los profesores, los alumnos recién
llegados, como sus padres o tutores legales.

Es fundamental recibir a los profesores, padres y alumnos nuevos con afecto e interés, para
gue su incorporacion y socializacién sean las mejores posibles.

Este objetivo se concreta en los siguientes objetivos especificos:

1.

Acoger activa, positiva y amablemente a las/os alumnas/os nuevas/os para fomentar su
desarrollo personal, escolar y social.

Acoger activa, positiva y amablemente a las/os maestras/os nuevas/os para fomentar su
desarrollo personal y profesional, y promover en ellos actitudes colaborativas vy
constructivas.

Acoger activa, positiva y amablemente a las madres/padres y familias de los alumnos
para promover su desarrollo y participacién en beneficio de la educacién del alumnado

y de la comunidad educativa en general.

Fomentar a través de la buena acogida actitudes que favorezcan la adecuada convivencia
escolary social.

Fomentar en todos los miembros de la comunidad educativa actitudes democraticas de
respeto, tolerancia y solidaridad.

R.1.1 Acogida de un/a profesor/a nuevo/a en el centro.

La labor educativa que realizan los maestros en el colegio no es un trabajo individualizado,
sino una tarea colaborativa. Para que el maestro/a, que se incorpore de nuevas a nuestro
centro, forme parte activa y productiva del equipo docente es fundamental la acogida. Esta
debe propiciar que el nuevo maestro se sienta cdmodo, aceptado y valorado como parte
esencial del equipo docente.

Hay que diferenciar dos tipos de incorporaciones del profesorado al centro:
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Los profesores nuevos pasan por secretaria para presentarse, darse de alta en el centro y dar
sus datos personales tales como teléfono y correo electrénico para las comunicaciones. Se les
agregard a los canales de Teams para tener acceso a toda la informacion.

Con anterioridad a la celebracién del primer claustro, el director se entrevistara de forma
individual con los profesores para conocer las preferencias de grupo y sus intereses sobre las
diferentes responsabilidades del centro (coordinaciones, biblioteca...).

En el primer Claustro del curso, se presentara el Equipo Directivo y todos los compafieros/as
del centro dando la bienvenida a las nuevas incorporaciones.

El equipo directivo ensefiara el centro a los nuevos companeros y resolveran las dudas que
puedan surgir hasta que estén familiarizados al centro.

A lo largo de la primera semana de curso se realiza una reunion informativa sobre el
funcionamiento del centro, donde se entregan el documento de normas de funcionamiento
y toda aquella documentacién que se considere de interés para el profesorado. Jefatura de
Estudios explicara dicha documentacion resolviendo las dudas que se planteen. Se les
entrega documentacion basica del centro, horario y llaves de acceso al centro.

b) Profesores que se incorporan comenzado el curso escolar (Sustituciones, ...).

Al incorporarse al centro, sera recibido por un miembro del equipo directivo y se encargara
de ensefiarle el centro, presentarle al resto de las/os compafieras/os, darse de alta en el
centro, dar sus datos personales tales como teléfono y correo electronico para las
comunicaciones y resolver las dudas que puedan surgir hasta que esté familiarizado con el
centro.

A continuacion, se reunird con el jefe/a de estudios, se agregard al grupo de teams donde se
recogen las normas de funcionamiento y toda aquella documentacién que se considere de
interés para el profesor: triptico, horario, listado de alumnos, cuadernos de seguimiento,
compafiieros de ciclo y nivel..., explicando dicha documentacién resolviendo las dudas que se
planteen.

Posteriormente se le pone en contacto con su compariero/a de nivel o ciclo que le resolvera
las dudas que tenga a nivel de programacién y metodologia. Se le facilitarda también, la
posibilidad de ponerse en contacto con el compafiero/a al que sustituye.

Tras conocer el funcionamiento del centro, se le acompana a la clase para presentarle ante
sus alumnas/os. También pasa por secretaria para rellenar su ficha personal.
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Las familias tienen un papel muy importante en la educacién de sus hijos y en el buen
funcionamiento de un centro. Por tanto, es imprescindible mantener relaciones de cercania
y una coordinacion y comunicacién efectiva entre el centro y las familias.

De hecho en nuestro centro hay un grupo de padres ayudantes que trabajan junto a la
direccién del centro para comunicar entre las familias cualquier informacién que sea
necesaria transmitir ademas de hacerlo a través de la forma oficial.

Recibir a las familias y explicarles cudl es la funcién de la escuela, informarles sobre su
funcionamiento, organizacién y servicios. Del mismo modo, se espera de ellas que
proporcionen, en lamedida de lo posible, toda lainformacidn necesaria relativa a su situacioén:
integrantes de la unidad familiar, circunstancias de su venida, situacién socio-familiar-
laboral, escolarizacion anterior de los alumnos y alumnas, etc. Asi se conseguira potenciar
unas relaciones (INICIO DE CURSO, REUNIONES TRIMESTRALES, ATENCION A PADRES, etc.)
fluidas que permitan contrastar las expectativas de ambas partes y responder mejor a las
demandas que se planteen mutuamente. Es por tanto fundamental explicitar y comentar en
la medida de lo posible la cultura escolar, la identidad y sus demandas. Para ello se les entrega
un pequeno documento informativo sobre horarios.

La secretaria del centro se hara cargo de informar a la vez que registra a las nuevas familias
en educamoscim.

de los elementos esenciales es la comunicacién a través de EducamosCLM vy la pagina web
del centro. También el envio de circulares informativas y autorizaciones que han de ser
firmadas por los padres.

e Familias de alumnado que proviene de otros paises o con circunstancias especiales.

El mismo dia que la familia viene a formalizar la matricula, el Equipo Directivo les atenderd
personalmente explicandoles las caracteristicas del centro. Igualmente se recogeran todos
los datos del alumno/a necesarios y se informa a la familia sobre los aspectos de organizacion
y funcionamiento del Centro, y datos de contacto sobre la AMPA y los Servicios Sociales que
hay en la zona, sobre las ayudas y recursos que pueden solicitar y todas las dudas y preguntas
gue la familia nos plantee.

Tras asignarle un determinado grupo a su hija/o, se les presentard al tutor/a correspondiente
y se les resolveran sus dudas en una primera reunion tutorial. A lo largo del curso se hardn
reuniones en horario establecido para ello en el que estara disponible todo el profesorado
del centro para hablar con las familias previa citacidon y confirmacién de reunidn.
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R.1.3 Acogida del alumnado.

El papel del tutor/a:

El tutor o tutora del grupo de referencia al que el alumno ha sido adscrito ha de ser para éste
su mas claro y mejor referente. A tal efecto le corresponderia:

Actuar como un dinamizador dentro del curso y en general, ser su apoyo en la escuela. Ello
no debe hacernos olvidar que es todo el centro el responsable del tipo de respuesta
educativa que se ofrece al alumnado y que la problematica que genera la incorporacién
tardia del alumnado inmigrante no “es un problema del tutor”, sino del equipo humano

que integra la institucion y de ésta como organizacion.

Asegurar que el alumno/a sea debidamente atendido en todas las actividades que realice y
gue cada profesor tenga toda la informacion necesaria.

Ha de procurar estar informado del proceso de adaptacion del alumno/a a las diferentes
situaciones escolares, e interesarse por conocer el trabajo que realiza en las diferentes areas.

Debe mantener contacto con la familia y conocer las circunstancias familiares que
condicionan el proceso educativo, asi como transmitirles y ofrecerles todo el tipo de
documentacion que necesita, material, permisos... que sean necesarios.

El centro cuenta con un grupo de alumnos ayudantes que son los encargados de recibir,
presentar y ensefiar el centro a estos alumnos.
Cuadro anexo pdagina final.
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Actuaciones con el alumnado.
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FASES

RESPONSABLE

ACTUACIONES

Recepcion del alumnado/familia

Equipo directivo

Entrevista inicial y realizacidn
de la matricula.

Peticion de

documentacion. Visita

guiada por el centro

educativa del alumno/a

Informar al orientador y tutor/a | Equipo Entrega de informacién recogida
sobre el nuevo alumnado directivo en la entrevista inicial.
Orientador Avisar del dia de incorporacion (al
Tutor/a menos 24 horas antes de la
incorporaciéon para organizar la
respuesta educativa)
Coordinacién del tutor/a Orientador Asesoramiento sobre las
con el Tutor/a consideraciones generales a tener
orientador/a en cuenta.
Protocolo de evaluacion inicial.
Informacion al equipo docente.
Acogida en el aula Tutor/a Preparar al grupo y
presentacion del
nuevo/a alumno/a
Ensefiar el centroy las Alumno Acompafiara al alumno/a
normas ayudante nuevo/a durante un tiempo:
dependencias del centro,
recreos, aspectos relacionados
con el profesorado,
normas.
Compafieras/os, ...
Entrevista familiar para Tutor/a Recopilar informacion familiar y
realizar detectar necesidades, habitos, y
seguimiento del alumnado costumbres con relacion a los
aspectos educativos y
escolares de la familia
Organizar la respuesta Tutor/a jefa Valorar las necesidades de

de estudios y
EOA

apoyo educativo,
aprendizaje de la lengua,
horario, ...
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R.2. Plan de proteccion y evacuacién del centro.

Medidas de seguridad y evacuacion del centro

El centro dispone de un Plan de Autoproteccién, conforme a la normativa vigente, que recoge
las medidas de prevencion y actuacidn ante situaciones de emergencia.
De forma general, ante una situacion que requiera la evacuacién del centro:

e Elalumnado seguird en todo momento las indicaciones del profesorado.

e El profesorado sera responsable de la evacuacion ordenada de su grupo.

e Se utilizaran las vias de evacuacion sefializadas, manteniendo la calma y el orden.

e Elalumnado se dirigira al punto de encuentro establecido.

e El centro realizard al menos un simulacro de evacuaciéon por curso escolar, informando
previamente a la comunidad educativa.

El contenido completo del Plan de Autoproteccidn se encuentra a disposicidén del profesorado
y del personal del centro.

La obligatoriedad de hacer un simulacro de evacuacion en el primer trimestre queda recogida
por normativa y toda la documentacidn relativa a dicho proceso de evacuacidn queda
registrada en el aplicativo que la junta ha dispuesto “Acércate empresas”. El responsable de
realizarlo serd el equipo directivo y el coordinador o responsable de Riesgos Laborales.
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S. ANEXOS.

Estos anexos irdn impresos adjuntos a las normas, para el uso del profesorado.

1. Acta de reuniones con familias

2. Acta de reuniones con equipo directivo.

3. Protocolo de absentismo

4. Recogida alumnado

5. Autorizacidn irse solos tercer ciclo o edad correspondiente.
6. Carta de compromiso

7. Administracion medicacion

8. Justificacioén faltas alumnado por parte de padres.

9. Plantilla plan de trabajo sustituciones

10. Guia o manual de actuaciones para una escuela segura

11. Circular pediculosis

12. Protocolos y guia actualizada acoso escolar.

13. Protocolo unificado de intervencién en nifios y adolescentes en Castilla La Mancha.

14. Autorizacion salidas del centro del alumnado.

Esta documentacidn quedara recogida en Teams para el acceso del profesorado.

Las presentes normas quedaran recogidas en la pagina web del centro para que las familias puedan
acceder a ellas en cualquier momento.
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